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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-adban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi /nevel6-oktaté/
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikdodésre vonatkoz6 mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatiaskorbe. A Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és egyéb foglalkoztatoi, valamint
tanuldi jogviszonyban all6 alkalmazottjara, tagjara nézve kotelezd érvényti.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjait az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek hatarozzak meg.

Torvényi, jogszabalyi, miniszteri rendeleti eloirasok:

e a2011.évi CXCV. térvény /Aht./

e 2011. évi CXC. toérvény a kdznevelésrol

o Kozalkalmazottak jogéallasarol szolo torvény

e a368/2011. (XIL 31.) Kormanyrendelet /Avr./

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodéseérdl

e 51/2012. (XII. 21.) szamu EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jogallasanak
rend;jérol

e 229/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

e 110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptantervrol

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényl gyermekek iskolai
oktatasanak iranyelve kiadasarol

e 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet az iskolai egészségiigyi ellatasrol

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet 6. § (1) a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairol

e Nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXIL torvény és a
tankonyvveé, pedagdgus-kézikonyvveé nyilvanitds, a tankonyvtamogatds, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet

e Az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen moédositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény nevelOtestiilete 2017.
augusztus 28-i hatarozataval fogadta el. Jelen szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak
idépontjaval 1ép hatalyba és hatdrozatlan idére sz6l. A szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa
az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezé érvényii. A szabalyzat
megtekinthetd az intézmény honlapjan.
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1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat /SZMSZ/ személyi és idobeli hatdalya

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd egyeéb belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az intézménnyel
jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje aatt.

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasi idopontjaval 1ép hatalyba és hatdrozatlan iddre szol.

A feliilvizsgalt /mddositott/ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg
érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.

1.4. A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat modositasara vonatkozo rendelkezések

Az SZMSZ modositasara sor keriil: jogszabalyi eldiras alapjan, jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha modositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény dolgozoinak és tanuldinak
nagyobb csoportja, a sziiléi szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az
intézményvezetdjéhez kell beterjeszteni irasban. Az SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.
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2. Intézmény szervezeti rendszere, felépitése, iranyitasa

2.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményi
Tanacs

Kozalkalmazotti
Tandcs

Sziiloi Szervezet
DOK

Herceghalom
Gyermekeiért
Alapitvany

Technikai /
dolgozok
/takaritok/

l

e Szakmai,
nevelési
Igazgato-
helyettes,

e Kreativ
Miivészeti
| gazgato-
helyettes

Munkakozosség-
vezetok

/alsos, felsos,
tehetséggondozo,
miivészeti/

Pedagogusok

Tanulok

A Iskolatitkar

Gazdasagi
iigyintézo

MDOK segitd
tanar

Gyermekvédelmi
felelos

&T Uz és
munkavédelmi
felelos
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2.2. Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezeto szintjeinek meghatarozasanal alapelv, hogy
a feladatokat zavartalanul és a legeredményesebben lathassék el a szakmai felkésziiltségiiknek
megfelelden.

Az intézmény szervezeti egységei, alkalmazotti k6zdsség:

e intézmény vezetdi /intézményvezetd, szakmai, nevelési igazgatd-helyettes, kreativ
igazgato-hel yettes/
munkakozosségek /felelosségi kor-vezetdi/
also tagozat pedagogusai, felso tagozat pedagogusai, miivészeti iskola pedagdgusai
tigyviteli dolgozdk
technikai dolgozdk

2.3. Az intézményi miikodés alapdokumentumai

A torvényes miikodést az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 4all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Szakmai alapdokumentumok

e Pedagbgiai program /Nevelési program, Helyi tanterv/

e A Pedagogiai program nyilvanos, barki megtekintheti az iskola Honlapjan

e A tanév Munkaterve

- az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddére beosztott
cselekvési terve, a feleldsok megjelolésével

- az intézményvezetd késziti el, melynek a neveldtestiilet altal valo elfogadasi idépontja:
szeptember 15.

e jelen Szervezeti és mitkodési szabalyzat

e Hazirend / minden tanév kezdetén az els6 osztalyos sziilok megkapjak/

2.4. Az intézmény irdnyitdsa, vezetése

Az intézmény vezetdje: az igazgato

Az intézményvezetd jogallasit a magasabb vezetd beosztds elldtdsaval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg. /Nkt. 69. §/
Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utald — és at nem ruhazott — feladatokat.

Felelds:
e az intézmény szakszeri és torvényes miikodtetéséért
a szinvonalas pedagogiai munkaért
az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodéséért
az ésszerl ¢és takarékos gazdalkodasért
a munkavédelmi torvény betartasaért és betartatasaért
agyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért
a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért
a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért
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Gyakoroalja:

Az intézmény munkavallaloi tekintetében a munkaltatdr jogokat a bérgazdalkodast érintd
dontésekben, a kinevezésekben ¢és a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése kérdésében az
Erdi Tankeriileti Kozpont Igazgatdja gyakorolja. Az intézményvezetd csak az egyéb
munkaltatdi jogokat gyakorolja a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a
tovabbiakban: Nkt.) 61. § (6) bekezdése alapjan.

Dont:
e az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy a kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe
e atanuldi jogviszony létesitésérdl és megsziintetésérol.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢€let és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
Az intézmény vezetdje — tavolléte esetén — jogkorét (korlatozasokkal) az intézményvezetd

helyettesre, vagy az intézmény mas alkalmazottaira atruhazhatja.
Szakmai, nevelési szakmai, nevelési intézményvezeto-helyettes

A magasabb vezetd beosztas ellatdsdval megbizott szakmai, nevelési intézményvezeto-
helyettes vezet6i tevékenységét az intézményvezetd iranyitasa mellett latja el.

Feladatkorének megfeleléen az intézmény egészére kiterjedden segiti az intézményvezetd
munkdjat, felel a zavartalan koriilmények megteremtéséért, a hataridok és jogszabalyok
betartasaért és betartatasaért.

Az intézményvezet6t akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé ligyek kivételével — teljes feleldsseggel
helyettesiti.

Kreativ Miivészeti intézményvezeto-helyettes

A beosztas ellatasaval az igazgatd bizza meg. Az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Az igazgatod
munkdjat segiti. Munkéjat az igazgato kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

A miivészeti iskola belsd ¢életével, miikodésével kapcsolatos kérdésekrdl az intézményvezetd
vagy kreativ miivészeti intézményvezetd-helyettes adnak felvildgositast, 1ill. az
intézményvezetd engedélyével adhat mas személy.

2.5. Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozo6it a jogszabalyi eldirdsok és a fenntarté engedélyezése alapjan
megallapitott munkakorokre, az intézményvezetdje alkalmazza.

Az intézmény dolgozdi munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A munkakorok feladat- és hataskore, ezek gyakorldsanak mddja:
Munkakozosség-vezeto

e az intézményvezetd megbizasaval latja el feladatait
e koordinalja és irdnyitja a munkak6zosség /also €s felsd tagozat/ munkajat €s ellendrzi a
Munkatervben megfogalmazottak megvalosulasat
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részt vesz az intézményi Pedagogiai program a Helyi tanterv kidolgozéasaban,
modositasaban és végrehajtasdban

részt vesz a tanév iskolai Munkatervének végrehajtasaban, a teljesités ellendrzésében és
értékelésében

segiti a mindségi munkavégzést

Osztalyfénok

az intézményvezetd megbizasaval latja el feladatait

irdnyitja és segiti a nevelOtestiilet tagjaival egyiittmiikodve az osztalyban folyo
pedagdgiai munkat

segiti a tanulok problémainak megoldasat, neveltségi szintjének emelését és tanulmanyi
elémenetelének javulasat

neveld-oktatdé munkajat az intézményi egységes elvek alapjan, modszereinek szabad
megvalasztisaval a tanuldk nevelése, fejlesztése érdekében végzi

kozremiikddik az iskolakdzosség kialakitasaban €s fejlesztésében

részt vesz a tanév iskolai munkatervének végrehajtasaban

DOK patronalé tanar
e az intézményvezetd megbizasaval latja el feladatait
e koordinalja az intézmény didktanacsanak tevékenységét
e 4llando kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel
e adidktanaccsal kapcsolatos intézkedéseirdl tajékoztatja az intézményvezetot

Gyer mek- és ifjusagvédelmi felelés

az intézményvezetd megbizasaval latja el feladatait

koordinalja az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenyseégét

egylittmiikodik az osztalyfonokokkel, tanarokkal, intézményen kiviili gyermek- és
ifjusdgveédelmi intézményekkel €s hatésagokkal, valamint a Gyermekjoléti szolgalattal
agyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos intézkedéseirdl rendszeresen tajékoztatja
az igazgatot

Gazdasagi iigyintézo

feladatait az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasaval végzi

intézményvezetdi utasitds alapjan végzi a munkaiigyi terlilettel, az eszkozok
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat

végzi az intézmény gazdasagi, pénziigyi adminisztracios feladatait €s részt vesz a
koltségvetés tervezetének elokészitésében /likviditasi terv/

Iskolatitkar

feladatait az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi
ellatja a személyzeti €s a nyilvantartassal 6sszefliggd adminisztracios feladatokat
végzi az 6vodai és iskola étkeztetés nyilvantartasat
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e végzi az intézmény Irat- és adatkezelési szabalyzata alapjan az ligyiratkezelés teendoit

e cllatja a nevel6-oktatdé munkaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat

o Kkiilso ¢és belsd kapcsolatrendszerében a hivatali titoktartas kotelezettsége szerint jar el
¢s tudomasul veszi, hogy feladatkdre bizalmi jellegti, a szolgalati titok megtartasaval jar

Takarito

e munkajat az szakmai, nevelési intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasaval
végzi

e munkajaval biztositja az intézmény épiiletének, udvaranak, iskola bejaratanak
tisztasagat, miikodésének zavartalansagat és a nevel6-oktatd munka végzésének
zavartalansagat

3. Az intézmény miikodésének és benntartézkodasanak rendje
A miikodés rendje, ezen beliil a syermekeknek, tanuloknak, az alkalmazottaknak, a

vezetoknek és a nevelési-oktatasi intézménnvel jogviszonyban nem alloknak a nevelési-
oktatasi intézménvyben valo benntartozkodas rendje.

3.1.4 tanév rendje

A tanév rendjét az oktatasért felelés miniszter évenként kiadott rendeletével szabalyozza. A
tanév helyi rendjét az iskolai Munkaterv hatirozza meg, amely tartalmazza az intézmény
miikddésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idopontokat.

3.2.Tantargyfelosztds, orarend

Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztast az intézményvezetd allitja Ossze, a kovetkezdk szempontok alapjan,
figyelembe vételével

e az ¢rvényes kerettanterveket, oraterveket, helyi tanterveket

e aziskola pedagdgusainak kotelezd draszamait

Az elkészités alapelver:
e szakszerliség
kotelez6 oraszamok, orakedvezmények
az osztalyfénok tanitsa sajat osztalyaban szaktargyait
pedagdgiai szempontok a pedagoégus kivalasztasanal
a folyamatossag biztositasa felmend rendszerben /1-4, 5-8/
aranyos terhelésre torekvés
egyéni igények figyelembevétele
a csoportbontés

Az elkészitett tantargyfelosztasi javaslatokat az szakmai, nevelési intézményvezets-helyettes
koordinalja, egyezteti az intézményvezetével. Az intézményi tantargyfelosztast — a
neveldtestiilet véleményének kikérésével — az intézményvezetd tovabbitja jovahagyas céljabol
a fenntartonak minden év augusztus 15-ig. Az intézményi tantargyfelosztisban az
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intézményvezetd, a tankeriileti igazgatd rendelkezik a minusz o6rds pedagoégusok mas
telephelyre, intézménybe torténd attanitasarol.

Orarend
Az intézményi tantargyfelosztas alapjan az szakmai, nevelési intézményvezet6-helyetteskésziti
el az alabbi szempontok szerint:

e cgyenletes terhelés

e cgyenletes Oraelosztas

e Attanitod pedagogusok orarendjének koordinacidja

Az als6s munkakozosség-vezetd orarendi javaslatot készit. A szakmai, nevelési szakmai,
nevelési intézményvezetd-helyettes a felsds munkak6zosség-vezetdvel koordindlja a
szaktanarok altal tanitott 6rak figyelembevételével.

Az intézményi oOrarend-Osszesit6t a szakmai, nevelési szakmai, nevelési intézményvezet6-
helyettes késziti el és az intézményvezetd hagyja jova.

3.3.Nyitvatartdsi rend

e Az intézmény a tanulok szdmaéra szorgalmi idében, munkanapokon: 7%°-19% éraig tart
nyitva

e A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd ad engedélyt eseti
kérelmek alapjan.

e A tanulok szervezett programokon tanari feliigyelettel, ettdl eltérd idépontban is részt
vehetnek a foglalkozasokon.

e Nyitva tartds a munkatarsak részére 6-20 6rdig. Akinek a munkarendje ettdl eltérd, a
munkakori leirasban megfogalmazottak szerint tartozkodhat az intézményben

3.4.4 tanitds rendje

e A tanitas 8 orakor kezdddik. 8-8'-ig ,, reggeli beszélgetés”

e A tanitdsi ordk 45 percesek, a sziinetek 15 percesek. Rendkiviil indokolt esetben, az
intézményvezetd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

e A tanitas megkezdése eldtt a sziinetekben biztositani kell a tanulok neveldi feliigyeletét,
mely 7%°-8% 6raig, illetve az 6rakézi sziinetekre érvényes.

e A pedagdgusnak ¢és a tanulonak is az ora és egyéb iskolai program kezdete elott
legkésdbb 15 perccel kell megérkeznie a tanitas, illetve a programok helyszinére.

e A viltozo6 telephelyen dolgozé pedagogus ettdl eltérhet, amennyiben az el6z6 6raja nem
azon a telephelyen volt, de az 6rat pontosan meg kell kezdenie.

e A tantermi cserék miatt a kovetkezd ordkra vald felkésziilés zokkenOmentessége
érdekében a tanitasi 6rdkat pontosan kell kezdeni és befejezni.

e A tanitasi orakat csak rendkiviil indokolt esetben az intézményvezetd, az szakmai,
nevelési intézményvezets-helyettes engedélyével lehet megzavarni.

e A tanitisi O0rdk napi és heti elosztasat az orarend, a csengetési rendet a Hézirend
tartalmazza. A tornacsarnokban €s a szdmitastechnikai teremben 1év6 foglalkozasok
rendjét és idobeosztasat a Hazirend szabalyozza.

e A tanoran kiviili foglalkozdsok megnevezését, helyét és idejét az iskola auldjdban
talalhato hirdetd tablan tessziik kozz¢E.

e A tanuldk az iskola teriiletét csak pedagogusok engedélyével hagyhatjak el.
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e A kotelezd orvosi vizsgalatok az intézményvezeto altal elore engedélyezett iddpontban
¢s modon torténnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.

e A hidnyz6 pedagogus koteles a tanitds anyagat az érintett szakmai, nevelési
intézményvezetd-helyetteshez idében /legalabb egy nappal elbtte/ eljuttatni, tartos
hidnyzéas esetén a tanmeneteit atadni. Ez aldl kivétel az elore nem lathato ok miatti
hianyzdas. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében szakszerii
helyettesitést kell tartani, tanmenet szerint elore haladni, ha a helyettesitd pedagogust
legalabb egy nappal a foglalkozas megkezdése el6tt megbiztak.

e A pedagdgusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6-oktatd munkaval
Osszefliggd vagy esetenkénti feladatokra a megbizast az intézményvezetd adja.

3.5.4z7 intézménybe valo belépés és benntartozkodas rendje

e Az intézménybe kiilon engedély nélkiil 1éphetnek be a tanuldk, a dolgozok, a sziild,
gyermeke iigyeinek intézése érdekében.

e Az iskola titkarsaga 8-16 o6ra kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem allo, kiilsé
személyeket. Az iskolaba érkezd kiilsd személyeknek az iskolatitkarnal be kell
jelenteniiik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

e Az iskoléba érkezéskor a sziilok a gyermekeiket az auldig kisérhetik és tanitds utan
ugyanott varhatjak meg.

e Mindenki mas csak az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettesek szobeli
vagy irasbeli engedélyével 1éphet be az iskolaba és tartozkodhat bent a neki szo6l6
program idejére.

e Az iskolai tinnepélyeken /tanévnyitd, tanévzaro, ballagas, farsang, iskolai napok, stb./
minden érdekl6d6 részt vehet.

e Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijeldlt helyen kell
fogadni

e A tornacsarnokot bérleti szerzddés alapjan igénybevevoknek a foglalkozast kovetden el
kell hagyni az épiiletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerzddés tartalmazza. Az
engedely /szerzddés/ tartalmazza a benntartdozkodas szabalyait, a vagyonvédelemre
vonatkozo eldirasok megtartdsaval kapcsolatos kotelezettségeket.

o Az ¢étkezés ideje alatt az ebédldben csak az ott étkezd tanulok és pedagdgusok
tartozkodhatnak.

3.6.4 vezetok intézmeényben valo benntartozkodasdanak rendje

e A vezetdk helyettesitési rendjét az intézményvezetd szabalyozza.

e A benntartozkodas az intézményvezetdre, az intézményvezet6-hel yettesekre érvényes

e A vezetdk benntartdzkodasanak rendje az éltaluk ellatott oraszam és tanitas rendjének
figyelembevételével torténik. A benntartézkodés ideje kiterjed a tanév munkarendjében
meghatarozott munkanapokra is.

e A munkaid6 alatt, illetve a fent emlitett tanitds nélkiilli munkanapokon az
intézményvezetd, a helyettes az intézményben tartdzkodnak. Az ligyeleti rendet az
intézményvezetd kiilon szabalyozza az iskola székhelyén.

e Az intézmény hivatalos munkaidejében 8-16 oraig felelds vezetdnek kell az épiiletben
tartozkodni. Ezért az intézmény vezetdje, vagy helyettese koteles az intézményben
tartozkodni. Az tigyeletes felelos vezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd
jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellaté személyt.
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3.7.Pedagogus iigyelet

e A pedagogus munkakori kotelességként iigyeletesnek oszthatdo be 7°°-8 oraig és a

tanitasi ordk kozotti sziinetek idejére. Az iskolaotthonban 16-17 6raig biztositunk
ligyeletet.

e A dé¢lutani tigyeleti beosztast az aulaban fiiggesztjiik ki.

e Az dgyeleti rendet félévenként a munkakozdsség vezetok készitik el, az
intézményvezetd hagyja jova.
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3.8.4 tanuloi iigyelet megszervezése

e Az osztalyok ¢és a személyek iigyeleti beosztasa a didkonkormanyzat segitségével
torténik.

e Aziigyeletet a tanulok az aulaban, a folyosokon latjak el, igyeleti jelzést viselnek.

e A tanuldi ligyelet feladatait a Hazirend rogziti.

e Az ligyeletesi, hetesi munkat rendszeresen kell értékelni /Iskolagytilés, osztalyfonoki
ora/

Az ligyeletes altalanos feladatai

e Az ligyeletes, neveld irdnyitasaval az adott teriilet rendjét, tisztasagat vigyazza, tarsait
figyelmezteti a rendellenességek megsziintetésére, sulyosabb esetben a neveld
segitségét kéri.

e A kapus iigyeletesek ellendrzik a belépés jogossagat, az idegeneket elvezetik az
irodahoz. (7:30-8:00-ig, illetve 6rakdzi sziinetekben)

3.9.Létesitmények és helyiségek haszndlati rendje

e Az intézmény helyiségeit: tantermeit, udvarat, a tornacsarnokot az intézmény tanuloi és
pedagdgusai tanitdsi oran kiviili foglalkozasokra ingyen igénybe vehetik.

o A felel6sség a foglalkozas vezetdjét terheli.

e Az intézmény teriiletén csak a tanulok neveléssel-oktatassal 6sszefiiggd, azt nem zavaro
tizleti tevékenységet szabad folytatni. /Pl.: konyvarusitas/

e Az iskola helyiségeit, tantermeit téritésmentesen bocsatja rendelkezésre: sziildi
szervezetek, valasztasok tartasanak alkalmaval

e Téritéssel minden helyiség bérbe adhatd, amennyiben az megfelel az iskola céljainak,
szellemiségének. A bérleti dij minimum a fenntartd altal ajanlott illetve az
intézményvezetd altal a bérldvel kialakitott 6sszeg lehet.

e A bérbeadas iskolai feladatokat nem sérthet.

4. A pedagodgiai munka belso ellendrzésének és értékelésének rendje

4.1. A belso ellendrzés célja

A belsd ellenérzés célja, a nevelo-oktat6 munka mindségének, szabdlyokkal valo
Osszhangjanak megallapitésa.

Az intézmény éves Munkaterve tartalmazza az intézményvezetd éves ellendrzési /vezetdi
ellenérzések, belsd auditok/ tervét. Az ellendrzési tervben az intézményvezetd feltiinteti a
tervezett ellendrzések teriileteit, konkrét tartalmat, litemezését, céljat, szempontjait, jellegét és
formait havi bontasban, valamint az ellendrzést végzo kollégak nevét.

Az ellendrzésrdl az ellendrzést végzd jegyzokonyvet készit, azt aldirdsaval latja el és a
jegyzOkodnyvet az irattarba helyezi, melyet az iskolatitkar iktatoszammal lat el. A
jegyzoékonyvet az ellendrzést végzd személy az ellendrzéstdl szamitott harom napon beliil az
ellendrzott dolgozoval megismerteti. Az ellendrzés szempontjait, a vizsgalat modszereit, az 0j
feladatok meghatarozasat az intézmény vezetése késziti el.
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Ezen tul az ellendrzések megszervezéséért és lebonyolitasiaért az intézmény minden
dolgozoja felelos a maga teriiletén.

4.2. A belsd ellenorzés dltalanos kovetelményei

o Segitse eld az intézmény feladatkorében a nevelés és oktatds minél teljesebb és
szinvonalasabb megvalositasat.

e A tantervi kovetelményeknek, a munkatervnek €s a kitlizott feladatoknak megfeleléen
kérje szdmon a teljesitést a pedagogusoktol.

e Segitse a szakmai, gazdalkodasi feladatok legésszeriibb ellatasat, a belsé rendet, a
koztulajdon védelmét.

e Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitdsanak eszkoze.

e Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

e Jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansdgok megeldzéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢és gazdalkodas javitasahoz.

e Jaruljon hozza a mindségi munka hatékony miikodéséhez.

4.3. Az ellendrzés teriiletei

e Pedagodgiai, szervezési, adminisztrativ feladatok ellendrzése.

e Iddszakos, allandd, kiemelt és specialis ellendrzés.

e Tandrai, rendszeres ¢és nem rendszeres tanorakon kiviili foglalkozasok, iskolaotthonos
foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanuloi produktumok, mérések.

e Iskolankban miikodd szakkorok /1étszamellendrzeés/.

e Folyamatellendrzés /auditok/.

4.4. Az ellenorzés formdja

dokumentumelemzés

helyszini vizsgalat

ora és csoporttevékenység latogatasa

foglalkozasok ellendrzése

beszamoltatas

eredményvizsgalatok, felmérések, hataselemzések készitése
feltaro megbeszélések minden érintett jelenlétében

auditori tevékenység

szakmai ellen6érzés — torvényességi ellendrzés

A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzése kiterjed a tanitasi oOrdkra, a tanordn kiviili
foglalkozasokra, tevékenységekre. A  nevelé-oktatd munka belsd ellenérzésének
megszervezéséért és hatékony mitkddtetéséért az intézményvezetd felelds.

4.5. A nevelj-oktato munka belsd ellendrzésére jogosultak kore

e az intézményvezeto,
e szakmai, nevelési intézményvezet6-hel yettes, kreativ intézményvezeté-hel yettes
e munkak6zosség-vezetok

Az ellenérzés a munkakori leirasban rogzitett teriiletekre vonatkozik.

15


mailto:iskola@herceghalom.hu

Erdi Tankeriileti Kozpont PA2401

¢ Herceghatmi Alialiinos Iskola és Alapfok Miivészeti Lskola 032443
2053 Herceghalom, Gesztenyés it 15. Tel: 06-23-319-228 email: iskola@herceghalom. hu

Az intézményvezetd kozvetleniil ellenérzi az szakmai, nevelési intézményvezetd-helyettes és
a kreativ intézményvezet6-helyettes munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

A munkakozosség-vezetok ellendrzési tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az
intézményvezetot.

4.6. Az ellendrzés modszerei:

e tanorak, tandran kiviili foglalkozasok, szakkorok latogatasa
e ir4dsos dokumentumok vizsgalata,
e tanuloi, gyermekmunkak vizsgalata,

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival kozosen kell megbeszélni.

4.7. A megbeszeélés kovetkezménye

e a hianyossagok potlasa,
o kovetkeztetések levonasa,
o j feladat a pedagogusnak, nevelémunkat segitdnek, illetve a munkak6zosségnek

Az éltaldnosithatd tapasztalatokat a neveldtestiileti értekezleteken Osszegezni kell. Az
esetlegesen ad6do feladatokat meg kell fogalmazni.

4.8. Az ellenorzés tapasztal atai

nevelési értekezleten

tantestiileti értekezleten

jutalmazasoknal

a munkakozosségek év végi értékelésénél

Az intézményvezetd elkésziti az éves ellendrzési iitemtervet, mely alapja az intézményben
dolgozok ellendrzésének.

4.9. Az ellendrzés értékelése

Az ellendrzést értékeld megbeszélésen részt vesznek az ellendrzést végzd személyek, az
ellendrzott teriilet felelés vezetdje és az intézményvezetd altal kijelolt személy. A
megbeszélésen mindig ra kell mutatni:

az elért eredményekre /pozitivumok/

a hibak és mulasztasok jellegére

arendszerbeli okokra

az el6idézo kortiilményekre

a felelds személyekre

A megallapitott hidnyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositaséra, az ellendrzott
tevékenység javitdsara vonatkozo intézkedési javaslatokat is az értékeld megbeszélésen

egyeztetik.
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4.10. Ellenorzési dokumentdcio

Ellendrzési jelentést az ellenérzésrdl, annak megallapitasairol, a tapasztaltak értékelésérol kell
késziteni, kiegészitve a tényallapotot alatdmasztd bizonyitékokkal.

Tartalma:
e az ellendrzés adatai
e az ellendrzési jegyzokonyv
e megallapitasok az ellendrzési program alapjan
e atapasztaltak értékelése, az esetleges felel6sok megnevezésével
e datum, az ellendrzést végzo alairasa, bélyegzdlenyomat
e asulyos mulasztadsok bizonyithato iratai
Ellenorzési jegyzokonyv

Tartalmazza a lefolytatott ellendrzés konkrét adatait. Fontos része az ellendrzési zaradék, amely
lehet megismerési zaradék.

Megismerési zaradék

Azt tartalmazza, hogy az ellendrzott személy az ellendrzés megallapitasait megismerte,
alairasaval azt elismeri. Egyidejiileg tudomasul veszi, hogy a hatadskorébe tartozo sziikséges
intézkedéseket 8 napon beliil koteles megtenni, amelyrdl az ellendrz6t irdsban tdjékoztatja. Az
ellendrzo személy az ellendrzéssel kapcsolatban irasos észrevételt tehet.

Felelosségi zaradék

Rogziti, hogy a feleldssé tett személy a rd vonatkozd megallapitasokat tudomasul vette €s
azokat elismerte a felelossé tett ellenérzott személy koteles 3 napon beliil a kifogasolt eljarasra
— a bizonyitékok becsatolasa mellett — irasbeli magyarazatot adni.

Az ellendrzési jegyzokonyvben rogziteni kell:

az ellendrzés helyét és idOtartamat

a vizsgalt munkateriilet megnevezését
az ellendrzést végzod nevét

az ellendrzés tényszerl tapasztalatait
az ellendrzési zaradékot

4.11. Ellendrzési dokumentdcio taroldsa

Az ellendrzési iratok rendszerezett, attekinthetd és a gyors visszakeresést biztosito tarolasarol
az intézményvezetd rendelkezik. Utasitdsa alapjan az iskolatitkar koteles gondoskodni az
ellendrzési iratallomanyrol, melyek a kovetkezok:
e az éves ellendrzési litemtervek, beszamolok
ellendrzési programok, jelentések és bizonyitd okmanyok
az ellenOrzott irdsos észrevételei, intézkedései
a feleldsségi vizsgalatok eredménye
e az ellendérzések nyilvantartasa
Az iratokat 10 évig meg Kell 6rizni, tiz év utan selejtezhetok.
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5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formdja, tovabba a vezetok
kozotti feladatmegosztdas, a kiadmanyozas és a képviselet szabadlyai, a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartds rendje

Az intézményen beliill miikodé egységek kapcsolatdnak rendjét és az informacidaramlast az
értekezletek rendje €és rendszere hatarozza meg.

Az értekezletekrdl irasban emlékeztetd /vagy jegyzOkonyv, hatdrozat/ késziil, amibdl egy
példanyt az irattarba kell helyezni ¢és iktatoszammal ellatni. Az emlékeztetonek
/jegyzOkonyvnek/ tartalmaznia kell a jelenlévé pedagdgusokat, a napirendet /a megbeszélés
témajat/ a hozzaszolasokat, az ott sziiletett allasfoglaldsokat, dontéseket, a résztvevokrdl a
jelenléti ivet. Terjedelme 1 gépelt oldal.

5.1. A kapcsolattartis formadja és rendje

~ FORUM RESZTVEVOK A FORUM
/ERTEKEZLET/ GYAKORISAGA
IHAVONTA/
- intézményvezetd
- szakmai, nevelési intézményvezeto-
Vezet6i helyettes 2 havonta egyszer

- kreativ intézményvezeto-helyettes | félévente
- Kozalkalmazotti Tandcs elndke
- Intézményi Tanécs vezetdje

- munkakozdsség-vezetdk

- DOK patronal6 tanira

Munkako6zosség- - intézményvezetd
vezetdi - szakmai, nevelési intézményvezetd- | Havonta egyszer
helyettes

- kreativ intézményvezetd-helyettes
- szakmai munkako6zdsség-vezetok

Munkako6zosségi - munkak6zosség-vezetok Havonta egyszer

- munkak0zOsség tagjai /de lehet tobbszor is/
Alkalmazotti k6zosség - alkalmazotti kozdsség tagjai 2 havonta egyszer
Neveldtestiileti - nevelGtestiilet tagjai Havonta egyszer

A megbeszélések céljai:

Ko6lesonds tajékoztatasi garancia az aktudlis intézményi torténésekrol.

A megbeszélések eredményeinek, dontéseinek ellendrizhetd rogzitése.

A dolgozdk érdemi tdjékoztatasa.

Az elmult id6szak ellendrzésen alapulo értékelése.

A kovetkezd idOszak elvarasainak és tennivaloinak konkrét, hataridovel és felelos
megnevezésével torténd kijeldlése.
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5.2. A vezetok kozotti feladatmegosztds

- Az intézményben vezet6i feladatot lat el az intézményvezetd, az szakmai, nevelési
intézményvezetd-helyettes, a kreativ kreativ intézményvezeté-helyettes
valamint a munkakozosség-vezetd. Feladat és munkakoriiket részletesen szabalyozza a
személyre sz616 munkakori leiras.

Intézményvezeto

Feladatkore:

e Irényitja az intézmény szakszerl és torvényes miikodését, gazdalkodasat.

e Biztositja a miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket, a munka- és
tizvédelmi rendelkezések betartdsat, a gyermekbalesetek megeldzését.

e Vezetdi utasitasként kiadja az intézmény bels§ szabalyzatait, gondoskodik a
hatalyossagrol, az eléirasok betartasarol.

e Szervezi a pedagogiai feladatok szakszerii végrehajtasat, elokésziti a nevel6testiilet
hatarozatait.

e Vezeti a nevel6testiiletet, megkdveteli a szinvonalas és lelkiismeretes pedagdgiai
munkat.

o Képviseli az intézményt a rendezvényeken, gondot fordit a nemzeti és intézményi
tinnepélyek mélto lebonyolitasara.

o Egyiittmiikddik a fenntartoval, a sziilokkel, az érdekképviselettel, kollégakkal.

o Ellattatja a gyermekvédelmi, a munka- és balesetvédelmi feladatokat, megszervezi a
gyermekek egészségiigyi feliilvizsgalatait.

e Dont az intézmény minden lényeges ligyében a jogszabalyi keretek kozott.

e Megtartja a munkakoriillményekre vonatkozo egyeztetési kotelezettséget.

e FEllendrzi és értékeli — mindségbiztositassal, személyes tapasztalattal, mérésekkel az
intézményi tevékenységet.

e A pedagogus életpalya modell bevezetésébdl adodo feladatokat maradéktalanul elvégzi,
illetve elvégezteti kollégaival. /pl.: Felelosségi korok megalakitisa, Munkaidd
nyilvantarto lap vezetése, pedagégusok mindsitése, stb./

e Intézkedik rendkiviili események bekovetkeztekor.

Az intézményvezetd tovabbi feladatait részletesen a Munkakdri leirdsa tartalmazza.

Szakmai, nevelési intézményvezeto-helyettes

A magasabb vezetd beosztds ellatdsaval megbizott szakmai, nevelési intézményvezetd-
helyettes vezetdi tevékenységét az intézményvezetd iranyitasa mellett 1atja el.

Feladatkore:

e Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok megismertetésérdl és betartja az
eldirasokat.
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e Részt vesz a pedagogiai program kialakitdsaban, modositdsaban, a munkaterv és a
tantargyfelosztas elkészitésében.

e A tantargyfelosztds alapjan elkészitteti az intézményi Orarendet /also, felsd/, ellendrzi
az igazgatoi szempontok megvaldsitasat.

e Kozremiikddik a Munkaterv elkészitésében, a pedagogusok tovabbképzési
programjanak tervezésében, elrendeli a pedagogusok helyettesitési és tigyeleti rendjét,
igazolja a feladatellatast, elkésziti a Munkaidd nyilvantartast.

e Szervezi ¢és vezeti szervezeti egységében az oktato-neveld, a technikai, az
adminisztracios és mas irdnyt munkavégzést.

o Kozvetleniil iranyitja a pedagoégusok és mas beosztottak szakszerli munkajat, szakmai
tanacsokkal segiti és ellendrzi a kijeldlt szakmai munkakozosségek, a hozza beosztott
felel6sok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

e Vezeti az alloeszkdzok nyilvantartasat és a felhasznalt folyoeszkdzokrol, anyagokrol az
érvényes pénziigyi utasitasok €s belsd szabalyzatok szerint kimutatast készit.

e Szervezi- az igazgatd instrukciéi alapjan a technikai alkalmazottak feladatellatasat.
Beszamoltatja oket a tevékenységiikrol.

e Iranyitja a beiskolazédsi feladatok ellatdsat, gondoskodik az elsé évfolyamosok
beirasarol, nyilvantartasardl. Fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztalyok kozdsséggé
formalasat, tanulmanyi munkéjukat.

e Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, méas okmanyok kezelését, a
jegyzokonyvek pontos vezetését.

e Feliigyeli az intézményi rendezvények szervezését, az Tlinnepélyeket, a belsd
tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

e FEllendérzi ¢és iranyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi ¢€s taniigyi
nyilvantartasokat.

e Ellendérzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az
anyagfelhasznalas takarékossagat, a vagyonvédelmet, oralatogatasokat és felméréseket
végez.

e Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd
feljegyzések készitésérdl. Intézkedik a problémak megoldasi modjarol.

e Beszamol a neveldtestiiletnek a szervezeti egysége mukodesérdl: a  kitlind
eredményekrdl €s a hianyossagokrol egyarant.

e Rendszeresen referdl az igazgatonak az intézmény egész miikodésérdl, tapasztalatairol:
az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

e Magatartasaval javitja a didkok iskolai é€letét, a kiegyensulyozott 1égkor kialakitasat,
segiti a didktanacs, a didkdnkormanyzat tevékenységét.

e Szakmai tuddsat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara.

e Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre vonas,
vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.

e Hatariddre elkésziti az intézményi statisztikat.

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

e FEllendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi €s mindségi kovetelmények
meglétét.

e Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgat6 ellatja.

Az szakmai, nevelési intézményvezeto-helyettes tovabbi feladatait a Munkakori leirasa
részletesen tartalmazza.

20


mailto:iskola@herceghalom.hu

Erdi Tankeriileti Kozpont PA2401

¢ Herceghatmi Alialiinos Iskola és Alapfok Miivészeti Lskola 032443
2053 Herceghalom, Gesztenyés it 15. Tel: 06-23-319-228 email: iskola@herceghalom. hu

Kreativ miivészeti intézményvezeto-heyettes

A magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott kreativ miivészeti intézményvezeto-
helyettes vezet6i tevékenységét az intézményvezetd iranyitasa mellett latja el.

Feladatkore:

e Részt vesz az iskola pedagodgiai program kialakitdsdban, moddositasdban, az éves
munkaterv elkészitésében, az intézmény belsé szakmai ellendrzésében. Ellendrzési
tapasztalatait a feleldosségre vonds, vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az
intézményvezetdvel.

e Szervezi és lebonyolitja a milivészeti iskolai koncerteket, versenyeket.

e Az intézményvezetdvel egyetértésben irdnyitja és ellendrzi a miivészeti iskola pedagogiai
munk3djat.

e Tartalmi, modszertani segitséget nyujt a tantargyak oktatdsi kérdéseinek iranyitdsa és
ellendrzése terén.

e A mivészeti iskolaban ellenorzi, elemzi, értékeli:

o atanmeneteket, foglalkozasi terveket, naplokat,
o a tanuloi mulasztasokat,
o a foglalkozasok rendjét.

e FEllen6rzi a haladasi és csoportnaplok, bizonyitvanyok, més okmanyok kezelését, a
vizsgajegyzOkonyvek pontos vezetését

o Kozremiikddik a miivésztanarok tovabbképzési programjanak tervezésében, gondoskodik
a pedagogusok eseti helyettesitésérol.

e Szervezi a tanulmanyok alatti, a millvészeti alap- és zardvizsgakat, ellenérzi azok
lebonyolitasat.

e A szakmai munkahoz sziikséges eszkozok beszerzésére javaslatot tesz az intézmény
vezetdjének.

e Intézi a beszerzéseket, ellenérzi a tanév végén a leltart, sziikség esetén gondoskodik a
meghibasodott eszkdzok potlasarol, javitasarol.

e Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat.

e Nyomon koveti a palyazati lehetoségeket, az azokkal kapcsolatos tennivalokat,
hataridoket.

e (Gondoskodik a palyazatok eldkészitésérdl, megirasardl, hataridore beérkeztetéséral.

¢ Gondoskodik az iskola honlapjanak frissitésérol.

e Felelds a félévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaért, az
intézményvezetoi hirdetések kozzétételeert.

o Elkésziti az milivészeti iskola orarendjét a székhelyi terembeosztést és a tantargyfelosztast

e Figyelemmel kiséri a miivészeti iskoldhoz tartozé versenyeket

¢ Gondoskodik az iskola vezetdsége, ¢és a miivészeti iskola és munkakozdsségei tagjai kozott
a kolesonos €s folyamatos informécidédramlasrol

o Elkésziti a miivészeti iskola kotelezd adatszolgaltatasait. Felelos az adatszolgaltatasok
helyességéért.

o Elokésziti az iskolai innepélyeket, rendezvényeket, és lebonyolitasat megszervezi.

e Felelds a pedagogiai munkaval 0sszefiiggd adminisztracid pontos végzéséért
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e (Gondoskodik arrél, hogy az uj pedagdégusok megismerkedjenek a miivészeti iskola
kialakult gyakorlataval, hagyomanyaival, az iskolara vonatkozo jogszabalyokkal, a
hazirenddel, az adminisztracios teendokkel.

e Feliigyeli az iskola ¢épiiletének, berendezéseinek, wudvaranak allapotat, a

kornyezetegészségligyi, munka- €s balesetvédelmi eldirasainak megfelelden. Sziikség

esetén jelzéssel €l az igazgato felé.

Szervezi a miivészeti iskola ligyviteli munkajat az érvényes jogszabalyok szerint.

Figyelemmel kiséri a kozponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket.

Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkéjaval kapcsolatban.

Rendszeres referdl az intézményvezetdonek az intézmény egész milkodésérol,

tapasztalatair6l: az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az

intézményvezetdnek.

e Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 ellatja.

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében

személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

A kreativ miivészeti intézményvezeté-helyettes tovabbi feladatait a Munkakori leirasa
részletesen tartalmazza.

5.3. A kiadmdnyozas és a képviselet szabalyai

1) A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmany az iskolai iigyintézés sordn belsd vagy kiilsé ligyfél, szervezet, intézmény, stb.
szamara késziilt hivatalos irat.

Iskoldnkban kiadmdnyozasi joggal az aldbbi dolgozok rendelkeznek

e intézményvezetd /minden irat esetében/

e tovabbi vezetdk /a sajat szakteriiletével kapcsolatos iratok esetében/

e osztalyfonokok /az osztalyukkal kapcsolatos levelezés lebonyolitasaban/
A kiadmanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadmanyozo alairasa nélkiil is késziilhet irat. [lyen
esetben az iraton a kiadmanyozd neve utan ,,s.k.” jelzést kell hasznalni és az iratra ,,A kiadmany
hiteles” zaradékot kell rairni, majd az iskolatitkarnak vagy az iigyintézdnek ezt alairasaval
hitelesitenie kell.

Az iratok eredeti példanyat az alairds mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.

Az iskola hivatalos iratainak /kiadmanyainak/ tartalmi és formai kovetelményei

A kiadmany bal fels6 részén:
e az iskola megnevezése, cime, telefonszama
e aziigy iktatdszama
e aziigyintézd neve

A kiadmany jobb felsd részén:
e azligy targya
e a hivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama
22


mailto:iskola@herceghalom.hu

Erdi Tankeriileti Kozpont PA2401

¢ Herceghatmi Alialiinos Iskola és Alapfok Miivészeti Lskola 032443
2053 Herceghalom, Gesztenyés it 15. Tel: 06-23-319-228 email: iskola@herceghalom. hu

e akiadmany cimzettje

A szovegrészben:
e akiadmany szdvegrésze /hatarozat esetében a rendelkez6 rész és az indoklas is/
e aldiras
e az alaird neve, hivatali beosztasa

A szovegrész aljan:
e eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata, keltezés
e az,s.k.”jelzés esetén a hitelesités

Boritek cimzese

A kiadméanyon feltiintetett cimzettnek készitik el. Legyen rajta az iktatészam, a postai
irdnyitészam, a tovabbitasra vonatkozo kiilonleges utasitas /soron kiviili, ajanlott, stb./.

Ajanlott, tértivevényes levélben csak a fontos, nehezen potolhatod iratokat szabad kiildeni
/okmanyok, bizonyitvany, palyazat, stb./, ha az 4tvétel iddpontjarol tudomast akarunk szerezni.

A kiadmanyok tovabbitdsa

A kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai eldirasoknak
megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadmany iktatészamat is.

A kiadmanyok elkiildésének mddjara, ha az nem kozonséges levélként torténi az ligyintézonek
kell utasitast adnia.

A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds. A kiildemény tovabbitasa
torténhet postai uton vagy kézbesitdvel, taviratban, telefaxon, e-mailen. A tovéabbitas mindkét
esetben az intézményvezetd altal hitelesitett kézbesitd konyv felhasznalasaval torténik.

2) A képviselet szabalyai

Az intézményt harmadik személyekkel szemben, valamint mas hatosagok €s birosagok eldtt az
intézményvezetd képviseli.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a képviseletet az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési sorrend szerint a kovetkezd, vezetd beosztasu kdzalkalmazott latja el.

5.4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Alapvetd kdvetelmény

e kapcsolattartas, az informaci6 gyors dramldsa
e abelsd levelezési halozaton megjelenjen minden lényeges informaciod

Az intézményi belsd kapcsolatokat az éves Munkaterv részletezi.
A kapcsolattartds egyéb formdi:

o k0z0s nevel6btestileti értekezletek
e alakulo értekezletek
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e tanévnyitd értekezlet

e f¢lévi beszamolo értekezlet

év végi beszamolo értekezlet

egyeb célu értekezlet és megbeszélés
munkak6zdsségi foglalkozasok
bemutatoorak szervezése

forumok szervezése

fogaddordk szervezése

nyilt napok szervezése

nevelési célu értekezletek
alkalmazotti értekezlet

e havi rendszerességgel tajékoztatd értekezlet

6. Az intézményvezet6 vagy szakmai, nevelési intézményvezeté-helyettes
helyettesités rendje

Az intézményvezet6 helyettesitésének rendje:

Az intézményvezet6t akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — teljes felel6sséggel
helyettesiti a szakmai, nevelési intézményvezeté-helyettes. Az intézményvezeto tartos — 14
napot meghaladé tavolléte esetén — az szakmai, nevelési intézményvezeté-helyettes gyakorolja
a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Amennyiben a szakmai, nevelési
intézményvezetd-helyettes latja el az intézményvezetdi teenddket, jogosult sajat hataskorben
gondoskodni az szakmai, nevelési intézményvezet6-helyettes teendbinek ellatasarol.

A vezetok helyettesitésének rendje:

A vezetdk tavolléte esetén — ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast — az igazgatot és
helyettesét a felsés munkakozosség vezetoje, illetve akaddlyoztatasa esetén az alsos
munkakozosség-vezeto helyettesiti — azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorben,
valamint a gazdalkodasi jogkdrbe tartozo ligyek kivételével — teljes feleldsséggel.

7. Az iskolai kozosség, az intézményi tanacs, iskolai sziil6i szervezet
kapcsolattartas formaja

7.1.Az iskola kozossége

Alkalmazotti k6zosség
e iskolai, szakmai munkako6zosségek
e nem pedagdgus munkakdrben dolgozok kozossége

Sziildi Szervezet
e sziil6i kozosségek
e sziil6i valasztmany

A tanuldk /gyermekek/ k6zossége
e osztalykozosségek, csoportok
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e didkonkormanyzat

7.2. Az intézményi tandcs

Az intézményi Tanécs létrehozasardl és miikddésérdl az nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény 73. § (3)-(8) bekezdései, illetve e torvény 97. § (27) bekezdése rendelkezik.

Intézményiinkben az intézményi Tandcsot a sziilok, a tanulok képviseldje, a neveldtestiilet és
az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat delegaltjaibol kell 1étrehozni.

Az intézményi Tandcs

e jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartasba vétellel jon létre, a hatdsagi nyilvantartast
az oktatasi hivatal vezeti

e székhelye azonos az érintett iskola székhelyével

e tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a
feladat ellatasara

o clnokének az valaszthatdé meg, aki é€letvitelszeriien az intézmény székhelyével azonos
telepiilésen lakik

e {igyrend alapjan miikodik, az ligyrendet az intézményi Tandcs dolgozza ki és fogadja el
azzal, hogy az elfogadott ligyrendet az intézményi Tanics elndke legkésébb az
elfogadast kovetd 15. napon megkiildi a hivatalnak jovahagyasra

e {igyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kovetden az intézményi Tanacsot a
hivatal felveszi a hatosagi nyilvantartasba

e azintézményi Tanécs az iskola miikddésének tamogatasara alapitvanyt hozhat 1étre

e az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény
miikodésérdl az intézményi Tanacsnak, amely az intézmény mitkodésével kapcsolatos
allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara

e az intézményi Tandcsrol vezetett nyilvantartds kozhiteles hatdsagi nyilvantartasnak
mindsiil, tartalmazza az intézményi Tandcs hivatalos nevét

Az intézményi Tandcs létrehozasanak és miikodésének részletes szabalyairol kiilon jogszabaly,
a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet rendelkezik /121. §/.

Az intézményi Tandcs dont.
e miikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol
o tisztségviseldinek megvalasztasarol,
e azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az intézményi
Tandacsra atruhazza

Az intézményi Tandcs véleményt nyilvdnithat a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi Tanacs véleményét a
Pedagdgiai program, az SZMSZ, a Hazirend, a Munkaterv elfogadasa, tovabba a koznevelési
szerz0dés megkotése elott.
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7.3. Sziiloi Szervezet

A sziil61 szervezet ¢és a sziildi valasztmany a Koznevelési torvény 73. § alapjan: a sziilok
meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében kozosségeket
hozhatnak Iétre. A sziiléi szervezet dont sajat szervezeti és miikodési rendjérol,
képviseletérol /Sziiléi valasztmany, stb./.

Az intézmény SZMSZ-e a sziiléi sSzervezet szamara, a torvényben biztositott jogkdron
talmenden nem allapit meg jogkoroket. /A sziildi szervezet — osztalykozosségi sziilok — az
iskola kiilonb6z6 rendezvényein a biifét lizemeltethetik, melynek nyereségét a tanulok
tdmogatasara forditjak./

A sziil6i kozosséget az intézményvezetd az éves Munkatervben rogzitett idépontokban
tanévenként legalabb egyszer hivja Ossze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkdjarol és
feladatair6l. Konkrét egyiittmiikodésben a sziiléi vélasztmdny elndke kozvetleniil az
intézményvezetdvel tart kapcsolatot.

A gyermekkozosségek /osztalyok, csoportok/ sziiloi kozosségével a kapcsolatot kdzvetleniil
tartja a gyermekkozosségért felelés pedagogus /osztalyfonok/, aki az intézmény Pedagdgiai
programjaba illeszkedd sziiléi kezdeményezéseket segiti. A sziiléi Szervezet véleményét,
javaslatait a sziiléi szervezet vezetdi, vagy a valasztott SZK-elndk juttatja el az intézmény
vezetdségehez.

Dontési joga van:
e megvalasztja az iskolai sziildi szervezet elnokét,
e dont sajat miikodésérol,
e dont arrol, hogyan tudja segiteni az intézmény neveld-oktaté munkajat.

Véleményezési joga van:
e az SZMSZ sziiloket és tanulokat érintd rendelkezéseiben,
a Hazirend elfogaddsaban
a sziil0ket anyagilag is érint6 ligyekben,
asziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
az intézmény és csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

Jogositvanvai €s kotelezettségel

e Az NKkt. 39. § (1) tizen6t napon beliil érdemi valaszt koteles adni.

e Az Nkt. 39. § (2) jogainak megsértése esetén tizenot napon beliil a fenntartohoz
jogszabalysértésre hivatkozassal fellebbezést nytjthat be.

e Az Nkt. 43. § (1) Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, mddositasanal a sziiloi
szervezetet véleményezési jog illeti meg.

e Az Nkt. 83. § (3)-(4) A fenntartonak a sziiléi szervezet véleményét ki kell kérnie a
koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezeésevel, feladatanak
megvaltoztatdsaval, nevének megallapitdsaval, vezetdjének megbizasaval ¢és
megbizdsanak visszavonasaval osszefiiggd dontése elott.

e A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 15. § (1) bekezdése szerint az iskola igazgatoja
minden év aprilis 15-¢ig elkésziti és a fenntartd jovahagyasat kovetden kozzéteszi a
tajékoztatot. A tajekoztatd elfogadasa eldtt be kell szerezni az iskolaszék, ennek
hianyaban a sziil6i szervezet véleményét.
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A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 119. § (3) alapjan a sziil6i szervezet, kozdsség
kezdeményezheti az iskolaszék létrehozésat, tovabba dont arrél, hogy ki lassa el a
sziilok képviseletét az iskolaszékben.

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 119. § (4) szerint az iskolai sziil0i szervezet,
kozosség figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor
képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 130. § (3) alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
fenntartoja, vezetdje nem kothet megallapodast, ha az iskola-egészségligyl szolgalat
szakvéleménye szerint az arukindlat nem felel meg, kivéve, ha az iskolai sziil6i
szervezet a megallapodas megkotését tamogatja.

A 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 130. § (5) szerint az intézményben lizemeld
¢lelmiszer-arusitd tlizlet nyitvatartdsi rendjének és az druautomata miikodtetési
id0szakanak a megallapodasban torténd meghatarozasdhoz a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje beszerzi a sziildi szervezet, koz0sség egyetértését.

7.3.1. A sziilokkel valé kapcsolattartas és a tajékoztatas formai, rendje

Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett,
a honlapon kozzétett, az altalanos munkaidén tuli idOpontokban /sziil6i értekezletek,
fogadoorak/, valamin rendszeres irasbeli tajékoztatast ad /a gyermekek tajékoztatd fiizetében/.
Az intézmény — munkatervében rogzitetten — tanévenként két sziildi értekezletet és két
fogaddorat tart.

7.3.2. A pedagogusok és a sziilok kapcsolattartasanak formai

egyéni megbeszélések
sziloi értekezlet
fogado ora

nyilt tanitasi nap
irasbeli tajékoztatd

az iskola honlapja

7.3.3. A sziiloi értekezletek, csaladlatogatasok

Az osztilyok sziild1 kozossége szdmara a sziiléi értekezletet az osztalyfonokok tartjak.
Csaladlatogatasokat sziikség szerint pedagogusok és a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds
tartanak.

A sziil6k a tanév rendjérdl, feladatairol a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast.
A leendd gyermekkozosségek /elsd osztalyosok/ sziileit a felvételi értesiton tdjékoztatja az
intézmény a tanév kezdetét megeldzd elsd sziiléi értekezletrol — a tanév kezdetének
zavartalansaga érdekében. A kozosségek szeptemberi sziiléi értekezletén bemutatjdk az
osztalyban /csoportban/ oktatd-neveld 1 pedagdgusokat.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 0ssze az intézmény vezetdje, az osztalyfonok, a sziiléi
kozosség elndke, a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldasara.

A sziil8i értekezlet dsszehivasaban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a
sziloi értekezletet, ha ezt a sziilok 50 %-a kéri.
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7.3.4. A sziil6i értekezletek, fogaddorak

A tanév folyamdn 2 sziildi értekezletet és 2 fogaddorat tartunk. A fogaddodran az intézmény
valamennyi pedagogusa fogadja a sziiloket és szobeli tajékoztatast ad a gyermekekrol. A
tanulmanyaiban jelentésen visszaesd tanuld sziil6jét az osztalyfonok irasban is behivja az
intézményi fogaddorara.

7.3.5. A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

Valamennyi pedagdgus koteles a tanulora vonatkoz6 minden érdemjegyet €s irdsos bejegyzést
az osztalynaplon /elektronikus naplod/ kiviil a tanuld tajékoztatd fiizetében /ellenérzo/
feltlintetni. A tajékoztat6 flizetben a pedagdgusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel

kell ellatni /a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan/. Szdbeli
feleleteknél az érdemjegyet a tanul6 flizetébe is be lehet irni.

8. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek

8.1.4z alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti k6z0sség az intézmény neveldtestiiletébdl €s az intézménynél kdzalkalmazotti
jogviszonyban all6 dolgozokbol 4ll. A teljes alkalmazotti kozosséget az intézményvezetd hivja
0ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész miikodeését érintd
kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség véleményezi az  értékelési
szabalyzatot ¢és a pedagogiai programot. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl
jegyzékonyvet kell vezetni.

A neveldtestiilet és az intézmény szakmai munkakozosségeit a pedagdgus munkakdrrel
rendelkezd kozalkalmazottak alkotjdk. Tevékenységiikkel és kapcsolattartasuk modjaval az
SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

Az intézmény nem pedagdgusképesitésii kozalkalmazottainak kdzosségét, kapcsolattartasukat
a szakmai, nevelési intézményvezeté-helyettes fogja Gssze. A kozalkalmazottak munkakori
leirasuk szerint kozvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozoival.

8.2.4 neveldk kozossége, a neveldtestiilet
A nevel6k kozossége alkotja az iskola nevelOtestiiletét.

A neveldtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési-oktatasi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakdort betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyeb fels6foku végzettségli dolgozoja.

8.3.4 nevelotestiilet dontései, hatarozatai
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A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazéas esetén szavazatszamlald
bizottsagot jelol ki. A szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek, hatarozati formaban.

A neveldtestiilet a jogkorébe utalt ligyek elokészitésére vagy eldontésére — az SZMSZ ¢€s a
Pedagdgiai Program elfogadasdnak kivételével, tagjaibol — meghatarozott idére vagy
alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkako6zosségekre, vagy a diakonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldjat a neveldtestiilet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles — a félévenkénti
nevelOtestiileti értekezleten, vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az {igyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar. Erdemi beszamolot ad végzett munkajarol, a
beszamolot a neveldtestiilet joga elfogadni.

A neveldtestiilet egy-egy kisebb gyermekkozosség /osztaly, csoport/ neveltségi szintjének
elemzését és tanulmanyi munkdjanak értékelését az adott kozosség problémainak megoldasat
az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo pedagdgusokra ruhdzza at. Jelen feladatkor
ellatasa kapcsan az adott kozosségért felelds pedagdgus /osztalyfénok/ hivhat dssze sziikség
esetén az intézményvezetd tudtaval, igynevezett neveldi értekezletet.

A nevel6i mikro értekezleten csak az adott kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo
pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A nevelOtestiilet felé vald beszdmolasi
kotelezettség a gyermekkozosségért felelds pedagdgusra harul a neveldtestiileti értekezletek
idépontjaban.

A neveldtestiilet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakdzdsségre ruhdzza at az aldbbi jogkoreit:

e a probaidés pedagogus munkakdrben dolgozod kozalkalmazottak munkdjanak
véleményezése

e aPedagogiai program megvaldsitasdhoz sziikséges tantervek, taneszkzok, tankdnyvek
kivélasztasa

e a munkakozosségeket iranyitd vezetd munkajanak véleményezése

e a munkakdzosségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerzOdéskotéséhez javaslattétel

e ahelyi szakmai, médszertani programok Osszeallitasa

8.4.47 intézményi kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben:
e részvételi

javaslattételi

véleményezési

egyetértési

dontési jogok illetik meg

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat az iskolai programokon.
29


mailto:iskola@herceghalom.hu

Erdi Tankeriileti Kozpont PA2401

¢ Herceghatmi Alialiinos Iskola és Alapfok Miivészeti Lskola 032443
2053 Herceghalom, Gesztenyés it 15. Tel: 06-23-319-228 email: iskola@herceghalom. hu

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok kozosségét,
tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsolatban all6 sziilét, munkaltatot.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott véleményt a
dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorldjanak az elhangzo véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kozolni

kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozdsség azzal
ténylegesen egyetért.

A dontési joggal rendelkezd személy vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorloja teljes
feleldsséggel egyszemélyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut /50 %+1/ tobbség
alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

8.5. A pedagogusok jogai és kotelességei

A pedagdgus jogok — a jogi szabdlyozés 3 szintjén jelennek meg.

Elsd szint:

- az Alaptorveény biztositott jogok

- a polgari térvénykonyv

- a biintetd torvénykonyv (a pedagogus kozfeladatot ellatdé személynek mindsiil)
Masodik szint:

- Nkt, Munka tvk., Ptk., Btk., Kjt., Tankonyv tv.,
Harmadik szint: az EMMI rendeletei: 20/2012. (V1I1. 31.)
Negyedik szint: az iskola szabalyzatai:

- iskolai Hazirend

- Pedagdgiai program

- SIMSZ

A pedagdgus jogai és kitelezettségei Ktv. 19. § és Nkt. 63. § (1)

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

e személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

e anevelési, illetve pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés
¢s tanitds modszereit megvalassza,

e a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésevel
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket,

e a4 §(2)bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint
végezze neveld, illetve neveld és oktatd munkdjat anélkiil, hogy annak elfogadéasara
kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot,

e iranyitja és értékelje a gyermekek, tanulok munkajat,

e mindsitse a tanuldk teljesitményét,
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e hozzéjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

e a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézménynevelési, illetve
pedagogiai programjanak tervezésében ¢€s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet
tagjait megilletd jogokat,

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkéban,

e szakmai egyesliletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regiondlis €és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

Azt, akit munkaviszonyban, ko6zalkalmazotti jogviszonyban pedagogus-munkakorben
foglalkoztatnak, tovabba, akit pedagdgus-munkakorbdl helyeztek nyugallomanyba, megilleti
az a jog, hogy az éallami szervek és a helyi dnkormanyzatot altal fenntartott konyvtarakat,
muzeumokat és mas kiallitd termeket ingyenesen latogassa. E jogosultsagot a munkaltatd,
illetve nyugdijas esetén az utolsé munkaltatd altal kiallitott okirattal kell igazolni. Az okirat
felmutatasaval igazolhatja a pedagogus azt is, hogy jogosult igénybe venni a pedagégusok
részére jogszabaly vagy helyi Onkormdanyzat altal biztositott mas kedvezményeket. Az
igazolvany kozokirat. Az igazolvany-nyomtatvany eldallitasahoz és forgalmazasdhoz az
oktatdsi miniszter engedélye sziikséges.

8.6.4 pedagigus feladata

Alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitisa. Ezzel osszefiiggésben
kotelessége kiilonosen, hogy:

e neveld és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, tanuld testi
épségének megdvasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, tovabba az
ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetitse,

e neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben levd gyermek, tanuld felzarkozasat
tanulotarsaihoz,

e a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek,
illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szilikséges
intézkedéseket megtegye,

e kozremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszelyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasdban, megsziintetésében,

e a gyermek, tanuld életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatitassa a
kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartasara.

e a sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a szilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségnek,

e asziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

e agyermekek, tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa,

e a gyermekek, tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagogus tovabbi feladata, és joga
e A pedagogus hét évenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak

szerint — tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd — az Mt. 89. § (3) bekezdése,
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illetve a Kjt. 30. §-anak (1) bekezdésének d) pontjara hivatkozassal — annak a
pedagdégusnak a munkaviszonya, illetve kdzalkalmazotti jogviszonya, aki a
tovabbképzésekben onhibajabol nem vett részt, illetve tanulmanyait nem fejezte be
sikeresen.

e Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-
szakvizsgat vagy egyéb jogszabalyban meghatarozott vizsgat tett, a vizsgak letétele
utani hét évben.

e A pedagogust munkakorével osszefliggésben megilleti az a jog, hogy a munkakdréhez
tartozo feladatai ellatasdhoz hasznélja az intézmény informatikai eszkozeit.

A neveldtestiilet anevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos tligyekben, valamint a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési, véleményezo és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

8.7. A neveldtestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a tanév folyaman illetve indokolt esetben rendkiviili értekezleteket tart. A
neveldtestiilet rendes értekezleteit az intézmény Munkatervében meghatarozott idédpontokban
az intézményvezetd hivja dssze.

A neveldtestiileti értekezlet targyalja a Pedagoégiai program, az SZMSZ, a Hazirend, a
Munkaterv, az iskolai munkéra iranyuld atfog6 elemzés, beszamolo elfogaddsaval, valamint a
DOK szervezeti és miikddési szabalyzatanak jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelGtestiileti értekezlet, vonatkoz6 napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot gyakorlo
sztiloi munkakozosség képviselojét meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezési jogkort
gvakorlo diakénkormanyzat tanulo képviselojét is.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzdkonyveét kijeldlt pedagdgus vezeti. A jegyzOkonyvet az
intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott hitelesitd irja ala.

A neveldtestiilet értekezletei:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet
félévi, év végi osztalyozo értekezlet
0szi és tavaszi nevelési értekezlet
munkaértekezletek — sziikség szerint

Osztalyozo értekezletek:
— félév végén a magatartas, a szorgalom megéllapitasa miatt tartott értekezletek,
— a tanév végén a magatartds és a szorgalom érdemjegyek megallapitasa mellett
donteni kell a tovabbhaladasrol, az osztalyozhatatlansagrol, illetve a tobbi targybol
szerzett elégtelen esetén a javitovizsgara vald bocsatasrol,

Tanévnyito, féelévi és tanévzaro értekezlet:
A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv 6sszeallitasarol és elfogadasarol.

A neveldtestiileti értekezletet az intézmény munkatervében meghatarozott napirenddel ¢és
id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
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Az intézményvezetd, sziikség esetén rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet 6sszehivasarol is
intézkedhet, vagy a neveldtestiilettel rovid megbesz¢lést tarthat.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat a nevelotestiilet is kezdeményezheti tagjai
25%-anak alairasaval, valamint az ok és cél megjelolésével.

Ha a sziild1 szervezet vagy a diakonkormanyzat kezdeményezi a nevelOtestiileti értekezlet
Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a neveldtestiilet dont.

Az értekezletet tanitasi idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott 15 napon beliil 6ssze kell
hivni.

A nevel6testiileti értekezleten emlékeztetd-feljegyzést kell késziteni az elhangzottakrol.

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

9. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

9.1 A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei, felelosségi korok

Az intézmény szakmai munkakozosségei:
® alsé tagozatos szakmai munkakdzosség,
e felsd tagozatos szakmai munkak6zosség,
® tehetséggondozo szakmai munkakodzosség,
® miivészeti szakmai munkak6zosség

A koznevelési torvény 71. § szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében.

A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben.

A munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizésara.

A munkakozosség — az intézményvezetd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és
gyakornokainak bels6 értékelésében, lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

Munkakézosség akkor szervezheto, ha legalabb 5 fo alkotja.

A szakmai munkakozdss€g munkdjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkak6zosség
vezetdjét az intézményvezetd egyetértésével a munkakdzOsség tagjai valasztjdk a
munkakozdsség  tevékenységének  szervezésére,  iranyitasdra, koordinalasara. A
munkak6zdsség-vezetok munkajukat munkakori leirds alapjan végzik.

A szakmai munkako6zosségek az iskola Pedagodgiai programja, Munkaterve, valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan — Osszedllitott, egy évre sz0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A munkakdzosségek az iskolai Munkatervben szerepld feladatokat — azok aktualitdsanak
megfelelden — elére egyeztetett idopontban beszélik meg.

A szakmai munkakozosségek — az éves terv szerint — részt vesznek az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendrzésében is.

A munkakozosségek az iskolai munkatervben szerepld feladatokat — azok aktualitdsanak
megfelelden — elére egyeztetett idopontban beszélik meg.

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
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Felelosségi korok

Intézményiinkben — a neveld és oktaté munka teljes lefedésére — feleldsségi koroket hoztunk
létre. A feleldsségi korok elkészitették sajat munkaterviiket, melynek alapjan egész évi
tevékenységiiket /havi lebontasban/ végzik. Minden pedagdgus tagja valamelyik feleldsségi
kornek, ezért feladatat a Munkakori leiras részletesen tartalmazza.

Intézményiinkben a kovetkezd feleldsségi korok mikodnek:

Osztalyfonokok munkacsoport
Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felel6s
Didkdnkormanyzatot segité pedagogusok
Iskolai sportfelelds

Palyavalasztast segité pedagogus
Informatikai munkacsoport
Kornyezeti nevelési munkacsoport
Egészségnevelési munkacsoport
Tankonyvfelelds

Palyazati figyeld

Iskolai honlap szerkeszt6
Dekoraciokészito, aktualizalo
Versenyfigyeld, bliszkeségfal készitd
Miivészeti munkacsoport

Humén munkacsoport
Realmunkacsoport

9.2.4 szakmai munkakozosségek feladatai

A pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység segitése, ellendrzése.

Az iskolai neveld és oktatd munka belsd fejlesztése, korszerlisitése.

Egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése.

Pélyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa

A pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése.

Szakmai gyakorlatat végz0 féiskolai hallgatdé munkajanak koordinalasa, segitése.

A pélyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése.

A gyermek- és ifjisagvédelmi, a szabadid6é hasznos eltoltésével 6sszefiiggd, a sajatos

crer

feladatokban torténd kozremiikodés.

A munkakozdsség vezetdjének megvalasztasa.

Segitségnyujtds a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eléiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa.

A nevel6testiilet altal atruhazott feladatok végzése.

9.3.4 szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:

Osszeallitja — és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra — az intézmény Pedagdgiai
programja és Munkaterve alapjan a munkak6zosség éves Munkaprogramjat
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e iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai
munkajaért

o clbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelmény-rendszernek valé megfelelést

e szakmai és mddszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozéasokat /tanorakat/
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat

e cllen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkédjat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd felél

o képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felél és az iskolan kiviil

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény
szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységébol

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazdasara, kitlintetésére

o tajékoztatja a munkakozosség tagjait a vezetdi értekezleteken megbeszéltekrol

o Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait

e abeérkezett intézményvezetdi palydzatokat véleményezi /a tantestiilet javaslata alapjan/

e gondoskodik az intézmény vezetésére palyazok kiértesitésérol

e segit a palyaztatds lebonyolitdsdban /nevelési értekezlet, alkalmazotti értekezlet,
jegyzokonyvek/

10. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval
valo kapcsolattartas rendszere.

Nagy jelentdséggel bir az iskolarol a partnerekben kialakulo kép. Ennek alakitasdban jelentds
szerepe van a kapcsolattartas tudatos tervezésének. A kapcsolattartasnak kettds funkcidja van.
Egyrészt szolgalja a nélkiilozhetetlen egyiittmiikodés hatékonysdgat, masrészt alakitja az
intézményrdl kialakult képet.

A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az intézmény vezetéje képviseli. Ezen feladatat
megoszthatja, atadhatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétdl fliggéen kézvetlen munkatéarsainak és
mas személyeknek eseti vagy allandé megbizas alapjan.

A kiilsé kapcsolatokat az intézmény vezetdje személyes megbizottjai tjan tartja azoknak a
pedagdgusoknak a bevondsaval, akiknek szakmai feladataikhoz kozel allo féllel kell a
kapcsolatot tartani. Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak, eredményes oktato- és
nevelémunkdjanak érdekében az iskola vezetésének allanddo munkakapcsolatban kell 4llnia a
kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezeto, vagy helyettese felelos.

Intézmények, szervezetek, gazdalkoddk
e az intézmény fenntartdja és mitkodtetdje /Erdi Tankeriileti Kozpont/
e Pedagodgiai szakmai szolgéltatdst nyuajtdo intézmény: Oktatasi Hivatal Budapesti
Pedagogiai Oktatasi Kozpontja: Pest Megyei Pedagodgiai Szakszolgdlat Budakeszi
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Tagintézménye, cim: 2040, Budaors, Budapesti ut 54., Tel.: 30/322-46-38, email:
pmpsz.budakeszi @gmail.com.

e ateriiletileg illetékes onkormanyzati képviseldtestiilet €s polgarmesteri hivatal

e amegyeli, fOvarosi pedagdgiai intézet

helyi nevelési intézmény /Csicsergd Ovoda/

a tertiletileg illetékes nevelési tandcsadd /Budadrsi Nevelési Tanacsado/

a Herceghalom Gyermekeiért Alapitvany kuratoriuma

a Kozségi Konyvtar

a Kulturalis Egyhazi Kozpont vezetdje

a Herceghalom Kulturajaért Kézhaszna Egyesiilet

a Budaorsi Kistérség Sportegyesiilet

Csaladsegitd- és gyermekjoléti szolgalat

a telepiilés korzeti megbizottja

a Gyermek Egészségiigyi Szolgalat /védond, gyermekorvos/

az uzemorvos

Labdardzsa korus

Mozgaskorlatozottak szovetsége

Alternativ Terapias Kozpont

Egyhazak helyi gytilekezetei

/A kiils6 kapcsolattartast részletesen a Munkaterviink tartalmazza/

A nevelési-oktatasi intézmény a tanulok veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel és intézményekkel.

A Nevelési Tanacsadoval vald folyamatos kapcsolattartast az intézmény fejlesztOpedagdgusa
biztositja, aki munkaja soran felméri és kiszliri azokat a tanulokat, akiknek elémeneteléhez a
Nevelési Tanacsado illetve dolgozoinak segitsége sziikséges. Tajékoztatja az érintett tanulok
sziileit és figyelemmel kiséri a tovabbi folyamatot.

A Gyermek- és ifjisagvédelmi szolgaltatoval valo folyamatos kapcsolattartast az intézmény
gyermekvédelmi feleldse biztositja. Rendszeresen tajékoztatja a Gyermek- és ifjusagvédelmi
szolgalat munkatarsat az intézménybe jaro gyermekvédelmi nyilvantartasba vett tanulokrol. A
veliik kapcsolatos rendkiviili eseményekrdl irasban értesiti a Szolgalatot.

Részt vesz a Szolgalat altal szervezett meg beszéléseken, tovabbképzéseken. Indokolt esetben
a Szolgalat munkatarsa latogatast tesz az intézményben, ahol a problémas esetekrdl
tajékoztatjak az intézményvezetdt, az érintett osztalyfonokaot és a gyermekvédelmi feleldst.

Az iskola-egészségiigyi ellatast a kijelolt iskolaorvos és védéné biztositja. A hét
meghatarozott napjan és idOpontjdban meglatogatja az intézmény ¢és elvégzi a sziikséges
teenddket. Munkajat az egészségiigyi torvényben meghatarozottak szerint végzi.

11.  Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

Az intézményvezetdje €s az iskolai munkakozdsségek feladata a hagyomanyok apolasa és
Orzése. Az intézmény hagyomanyainak apoléasa, ezek fejlesztése €és bovitése, valamint az
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intézmény j6 hirnevének megodrzése, Oregbitése az intézmény minden tagjanak joga ¢és

kotelessége.

A hagyoményok &polasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a

nevelOtestiilet az éves Munkatervben hatarozza meg.

Kiemelt iinnepségek, megemlékezések, rendezvények:

e Megemlékezés az aradi vértantkrol

e Megemlékezés az 1956-os forradalom ¢€s szabadsagharcrol
Megemlékezés a kommunista és egyéb diktaturak aldozatairdl
Megemlékezés az 1848-as forradalom és szabadsagharcrol
Megemlékezés a Holokauszt aldozatairol
Megemlékezés az Osszetartozas napjarol

Iskolai szintii versenyek:
e tanulmanyi versenyek
e sportversenyek

Térségi szintii verseny:
e Zsambéki medence ,,Kis matematikusa” verseny

A hagyomanyalakitas, apolas szinterei

Iskolai iinnepségek, megemlékezések:
e tanévnyito linnepély,

aradi vértantkra emlékezés,

Gesztenyés napok,

Kukoricamorzsol6 délutan,

Marton nap,

Egészségnap

adventi napok,

Karécsonyi linnepség

Mackoénap,

Farsang,

Gergely-jaras,

marcius 15-1 tinnepség,

Tavaszi zsongas

Kozlekedési nap

anyak napja,

Kihivas napja,

Gyermeknap,

Nyelvi nap

Tanévzard tinnepély, ballagas,

szerint vesznek részt a versenyeken,

oktober
oktober
februar
marcius
aprilis
junius

tanulmanyi versenyek és vetélkedok: a tanulok az éves munkatervben meghatarozottak

e sportmunkéval kapcsolatos feladatok: az iskolai élet kiemelt tertileti a versenyeken vald

részvétel,

e kulturdlis rendezvények: az iskola tanuldi a kialakitott hagyoméanyoknak megfeleléen
vesznek részt a seregszemléken az éves munkatervben meghatarozottak szerint,

e tandran kiviili egyéb foglalkozasok
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12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Herceghalomban a gyerckek vizsgalatat, sziirését egészségiigyi szolgalat /szakorvos, védoné/
végzi.

Tematizalt forméaban, az egyes évfolyamokra vonatkozo torvényi eldirdsokat litemezetten latja
el. Az iitemezésrél minden tanévben a védond Utem tervet készit, melyet a tanariban
kifliggesztiink.

A vizsgalatokrol /oltasokrdl, kezelésekrdl/ a sziiloket eldzetesen tajékoztatni kell.
Tanévenként meghatarozott idépontban az iskolaorvos és a védond tapasztalatairdl tajékoztatja
az iskola vezetését. Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslataikat az iskola
lehetdségei fliggvényében megvaldsitja.

Kiilonos figyelemmel kell a gyermek- €s ifjusagvédelmi torvény betartasat biztositani. Kiemelt
feladatok kozé tartozik a szenvedélybetegségek megeldzését segitd programokban valod
részvétel.

13. Az intézmény vezetdinek, pedagogusainak, alkalmazottainak feladatai
a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésében

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

13.1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelozésével

kapcsolatban:

e Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
/munkavédelmi/ szabdlyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tlizriadd terv
rendelkezéseit.

e Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos  ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

e A neveldk a tanorai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal
betartani.

e Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészségilk ¢és testi ¢épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jard6 veszélyforrdsokat, a tilos ¢és az elvarhato
magatartdsformakat.

e A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
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viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

e A tanuldk szdmadra k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat
az osztalynaploba /elektronikus napld/ be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel
meg kell gy6zddnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

13.2. Az osztalyfonokok feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatban

Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal az alabbi esetekben:
1. A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfondki 6ran ismertetni kell:
e az iskola kérnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat
e a Hazirend balesetvédelmi eldirdsait
e a rendkiviili esemény /baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalat/
e amenekiilés rendjét
e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcesolatban
2. Tanulmanyi kirandulasok, tarak elott
3. Ko6zhaszni munkavégzés megkezdése elott
4. A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét

13.3. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

e A tanuldk felligyeletét ellatdo neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

- sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivni

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie

- minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
vezetdjének

- tanulobaleset esetén a sziild értesitendd

/E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi nevelonek is részt
kell vennie/

e A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyutjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

e Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola vezetdjének ki kell
vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonlo balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

13.4. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan

e A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
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A 8napon tal gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
be kell jelenteni online rendszerbe. A 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 169. § (2)
bekezdése szerint a nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanuld- ¢és
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd
¢s a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért
felel0s miniszter altal vezetett, a minisztérium uzemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek
kivéetelével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésObb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell
adni a tanuldnak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallitoé nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgaldsdba legaldbb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

e Az iskola igény esetén biztositja az iskolai didkonkorményzat képviseldjének
részvételét a tanulobalesetek kivizsgaldsaban.

Az iskolai nevel6 és oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskolai
munkabiztonsagi szabalyzat /munkavédelmi/ szabalyozza.

14. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok /katasztrofa,
tliz, bombariadé/

Rendkiviili esemény minden olyan torténés, amelynek eredményeként a feladatellatas
szabalyozott és szervezett formaja az intézmény székhelyén nem tarthaté fenn. Rendkiviili
eseményt kell megallapitani a rendkiviili esemény bekdvetkezésének veszélye esetén is.
Rendkiviili esemény esetén a fenntartot tajékoztatni kell.

Minden olyan esemény rendkiviili esemény, amely a gyerekek és a dolgozok testi épségét
veszélyezteti, az aznapra tervezett tevékenységrendszert lehetetlenné teszi, veszélyezteti. A
rendkiviili esemény észlelését kovetden az intézmény minden dolgozdjanak, tanuldjanak és az
intézménnyel barmilyen mas kapcsolatban allé személynek kotelessége jelentenie észlelését az
intézmény minden altala elérhetd vezetdjével.

Az intézmény vezetdje a rendkiviili eseményt megallapitja és a jogszabalyoknak megfelelden
rendelkezést hoz a fegyelmezett és a szervezett cselekvésre vonatkozoan.

Ha a kiadott rendelkezés nem a testi épség megovasanak elsddlegességét tartalmazza, akkor az
intézményvezetdt az szakmai, nevelési intézményvezet6-helyettes levalthatja a rendkiviili
eseményt kovetd helyzet rendezésének befejezéséig. A levaltas akkor érvényes, ha a titkar vagy
egy masik kozelben 1évé alkalmazott ezzel egyet ért.

Rendkiviili eseményre kiadott utasitdsokat az intézmény dolgoz6i munkakori leirasukon kiviil
is fegyelmi és biintetd jogi feleldsségiik tudataban kotelesek végrehajtani.
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Eljarasrendek

Tiiz-, bombariado és rendkiviili esemény eseten sziikséges teendok

Tiizriad6 és rendKkiviili esemény esetén

e Aki tlizet észlel annak kotelessége az épiiletben tartdzkoddkat hosszu szaggatott
csengetéssel ¢és/vagy hangos szdoval figyelmeztetni, illetve felettesét azonnal
tajékoztatni.

e Ezt kdvetden, ha Ggy itéli meg, hogy a rendelkezésére allo kézi tlizolto késziilékkel el
tudja oltani a tiizet, - mely késziilék egyenként kb. 2 m? tiiz oltasara alkalmas —
haladéktalanul kezdje meg a tiiz oltasat. Tiizet vizzel csak a teljes aramtalanitast
(tizvédelmi dramtalanitd fokapcsold lekapcsolasa, mely a portan talalhatd) kdvetéen
szabad.

e Ha az észlelt tliz nagysaga, vagy a kdrnyezet veszélyessége a tlizolto késziilékkel valo
eloltast kétségessé teszi, illetve a tliz oltasa segitséget igényel, haladéktalanul értesiteni
kell a hivatasos tlizoltosagot, valamint az adott épiilet portasat, akit tdjékoztatni kell
arrol, hogy a hivatasos tlizoltosag értesitése megtortént.

A menekiilési kijaratok nyitasardl az iskola dolgozodja gondoskodik.

A tiizoltésdg hivasakor el kell mondani:

e apontos cimet,
a telefonald nevét,
mi €g, mi van veszélyeztetve,
kb. mekkora kiterjedésti a tiiz,
megkezdtiik-e a tliz oltasat,
a telefonszamot, amelyrdl a tlizoltosagot hivtuk.
Aki hosszl szaggatott csengetést hall és tanulocsoporttal van annak kotelessége gondoskodni
a tanulocsoport biztonsagos helyre kisérésérdl, vagyis a tanteremhez legkdzelebb esd kijarati
ajton keresztiil a szabadba kell kisérni a tanulokat a menekiilési utvonalnak megfeleld modon.
A tanuldcsoport panikmentes, fegyelmezett magatartasardl a feliigyeletet ellato neveld koteles
gondoskodni. A pedagogus vigye magaval az osztalynévsort.
Tanulocsoport feliigyeletét elldato nevelo a tiiz oltasaban ne vegyen részt, a tiizriado teljes ideje
alatt kiteles a tanulok feliigyeletét elldatni.

A szabadba érve a neveld koteles az udvaron sorakozd tanulocsoportot megszamolni,
meggy6zddve arrol, hogy a feliigyeletére bizott valamennyi tanul6 elhagyta az épiiletet, és a
szabadban varakozik.

Amennyiben a 1étszam nem teljes, gy a mellette sorakozo tanulocsoport pedagdgusara bizza a
szabadban vérakoz6 tanuldit és koteles mindaddig keresni a hidnyz6 tanuldt, amig testi épsége
nincs veszélyben, illetve meg nem talalja.

Bombariadé esetén azonnal értesiteni kell az intézményvezetot.

Feladata:
e clinditani az épiilet kiiiritését,
e (¢rtesiteni a renddrséget,
e ¢rtesiteni a fenntartot
e ¢rtesiteni a mitkodtetot.
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Tovabbi feladatok:

» Az épiilet kiliritésérdl a hangosbemondon keresztiil, illetve csengetéssel tajékoztatjuk a
bent lévoket.
Az épiilet kiliritése a Tuzriadd tervben meghatarozott menekiilési utvonal alapjan
torténik.
Kitirités alkalmdval a tanulok csak az id6jarasnak megfeleld ruhdzatot vihetik
magukkal.
A foglalkozast, tanorat nem tartd neveldk a riado elhangzasakor segitsenek a tanitoknak.
Az épiiletbdl valo tavozas az éppen az osztalyban tanitd neveld segitségével torténjen,
de ilyen esetekben, az épiiletben tartozkodd dsszes neveld feliigyel a tanulokra.

Y

Y VY

Pedagdgusok feladata:

Az osztalynévsort a neveld magaval viszi az épiilet elhagyasakor.

A napi idébeosztastol fliiggetleniil a neveldk csak a riadd lefijasa utan tdvozhatnak a
tanulok melldl. A riado ideje alatt tanulok és a pedagogusok nem indulhatnak haza.
Rossz id6 esetén gondoskodni kell a tanulok zart helyen torténd varakozasarol.

A riad¢ lefijasa utan a tanitést folytatni kell.

Amennyiben az elmaradt 6rdk miatt nem teljesiilhet a legaldbb napi 3 oranak a
megtartdsa, Gigy a tanitasi napot heti pihendnapon (szombaton) pétolni kell.

A potlas idejérol a sziiloket irdsban, legalabb két héttel a potlas ideje elott tajékoztatni
kell

YV VVV VYV

Tovabbi feladatok az intézmény vezetdje részére:
e arenddrség értesitése
e arenddrség megérkezéséig biztositja, hogy az épiiletben senki sem tartozkodjon
e atanulok, gyerekek biztonsagos feliigyeletérdl — egyeb rendelkezésig — a pedagdgusok
gondoskodnak

e abombariado, rendkiviili esemény megallapitasarol a fenntartot értesiti

A helyes eljaras betartasaert az épiiletben tartozkodo minden dolgozo felelos.

A kitiritési terv folyamatos aktualizalasaért és az abban szerepl6 Utvonalak szabad kozlekedési
allapotéaért az intézmény munkavédelmi feleldse a felelds. A munkavédelmi felelds ilyen irdnyu
utasitasait mindenkinek haladéktalanul végre kell hajtania.

Az intézmény minden alkalmazottja a munkavédelmi felelds szervezésében évente egyszer
munka- és balesetvédelmi oktatas keretében katasztréfavédelmi oktatasban is részesiil. Az
oktatas megszervezéséhez a polgari védelem szerveit is segitségiil hivjuk. Minden tanévben
egy alkalommal ,,tiizriad0” probat kell tartani.

15. Tajékoztatas a pedagogiai programrol

Az intézmény Szakmai alapdokumentumadban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkezo,
jovahagyott intézményi alapdokumentumok alapjan folyik:

e Pedagobgiai program

e Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat

e Héazirend

Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanya az intézmény internetes honlapjan
olvashato.
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A Pedagogiai program munkaidoben 8-16 o6rdig a tanariban, és az intézmény honlapjan
tekinthetd meg.

A Hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor, illetve 1ényeges modositas esetén
a szliléknek kell atadni. A Hazirend minden osztalyban kifiiggesztve talalhato.

16. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra
keriilo fegyelmi eljaras

16.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaréast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetésre nem keriilhet sor, ha azzal a sértett nem ért egyet. Ha a sértett egyetért, a
kotelezettségszegd fél értesitését kovetd 5 napon beliil kell reagalnia, hogy nyitott-e az
egyeztetésre.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzéen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel8z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
és a sziilét nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tlizi, az egyeztetd eljaras iddpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett
feleket,

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

o felek jelolik ki a kozvetitdt, nem az intézményvezetd, mert a mediacid csak akkor
miitkodhet, ha a felek megegyeznek a kozvetitd személyében és mindketten elfogadjak
partatlan félnek az ligyiikben

e a feladat ellatdsdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenved? féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése
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e ha az egyeztet0 eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 15 napon beliil irdsos megéllapodassal lezaruljon,
ezalatt barmennyi mediacio torténhet

e az egyeztetd eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd irnak ala ¢s végrehajtasara max. 3
honap all rendelkezésére a feleknek.

e azegyeztetd eljards idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo6 tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informécidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni amennyiben a felek jovahagyjak.

16.2. A tanuldval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VII11. 31.)
EMMI rendel et foglaltak alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegét kovetd 3 honapon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegeés ténye nem dertil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegérdl szold informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanulo a jogszabdlyokban, illetve az iskola
Szervezeti és miikodési szabalyzataban vagy a Hazirendjében meghatarozott kotelezettségét
vétkesen és sulyosan megszegje.

A kotelességszegést a fegyelmi targyalas soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanulo kételességszegése a tanuloi
Jjogviszonybdl ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanulé kotelességszegése az
iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonbozo helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskoldan
kiviili — az iskola altal szervezett, a Pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo —
rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg:
o Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegeés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékeét is.
o A fegyelmi biintetés kiszabdsanal — a tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgalni kell, hogy a kdtelességszegés mennyire volt sulyos.

16.3. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalya
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A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziil6t személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A fegyelmi targyalast megel6z6en meghallgatast kell tartani. Ha ott sikeriil a tényallast tisztazni
¢s a kotelezettségszegd tettét beismeri, nem kell fegyelmi targyalést tartani. Ekkor fegyelmi
bizottsagot sem kell alakitani. Hatarozatot lehet hozni fegyelmi targyalés tartasa nélkiil.

A DOK véleményét a fegyelmi eljaras soran ki kell kérni a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
57. § (3) bekezdés alapjan.

Nkt. 58.§

(4) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

(5) * Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithatd. Tankdteles tanuloval
szemben a (4) bekezdés €) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, a (4)
bekezdés f) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlodo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ebben az esetben a sziild koteles uj iskolat keresni a
tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo iskola segitséget nyujt a sziilébnek az ) iskola
megtalalasaban. Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi biintetés megallapitasardl sz6lo
hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil a tanuldt fogado iskolatol nem kap
értesitést arrdl, hogy a tanuldé mas iskoldban torténd elhelyezése a sziilé kezdeményezésére
megtortént, a fegyelmi biintetést hozo iskola harom napon beliill koteles megkeresni a
koznevelési feladatot ellatd hatdsdgot, amely hdrom munkanapon beliil mésik, az allami
kozfeladat-ellatasban résztvevo iskolat jeldl ki a tanuld szadmara. Az iskolat, ugy kell kijelolni,
hogy a tanulé szamdra a kijeldlt intézményben a nevelés-oktatds igénybevétele ne jelentsen
aranytalan terhet. A koznevelési feladatokat ellatd hatosag kijelold hatarozata azonnal
végrehajthato. A (4) bekezdés d) pontjaban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato,
ha az iskola igazgatdja a tanulo atvételérdl a masik iskola igazgatojaval megallapodott. A (4)
bekezdés C) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre ¢és
juttatasokra nem terjed ki. A (4) bekezdés f) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés
tankoteles tanulo esetében nem hajthatd végre az 4j tanuloi jogviszony l1étesitéséig.

(5a) * A koznevelési feladatot ellatd hatosag fegyelmi biintetésként kizart tanuld szamara
masik iskolat kijelold hatirozata ellen - jogszabalyban meghatdrozott hatdsadghoz -
fellebbezésnek van helye.

59. § (1) Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével dsszefiiggésben a nevelési-
oktatasi intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytéallnia.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott esetben a kartérités mértéke nem haladhatja meg

a) gondatlan karokozas esetén a kotelez6 legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi 6sszegének Gtven szazalékat,

b) ha a tanuld cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezo legkisebb munkabér - a karokozés napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott - Gthavi dsszegét.
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(3) * Az iskola a gyermeknek, tanulonak a tanuldi jogviszonnyal dsszefliggésben okozott
karért - a (3a) bekezdésben meghatarozott kivétellel - vétkességére tekintet nélkiil, teljes
mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy
a nevelési-oktatasi intézmény feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart
a mukodeési korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a
karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

(38 * A tanulmanyi ¢és a kiilfoldi iskolai kirandulasok esetén a kdznevelési intézmény a
tanulonak okozott karért a kartéritési felelésség altalanos szabalyai szerint felel.

20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet 53-61. §-ok fegyelmi és kartéritési felel6sségrol

53.§ (1) * A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagdgiai célokat szolgal. Nem indithaté fegyelmi eljarés, ha a kotelezettségszegés
Ota harom honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras
indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitdsaval vagy
felmentéssel végzddott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

(2) * A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

(3) * Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
fel, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditdsit megeldzéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziiloje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild az
értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatdsdt. Amennyiben az egyeztetd eljards lefolytatdsat nem kérik,
tovabba, ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

(4) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
akalmazasat elutasithatja.

(5) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvosldsarol kotott irdsbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

54. § (1) Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositdsa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd
felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

(2) * Az egyeztets eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél
¢s a kotelességszegd tanulo egyarant elfogad.

55. § (1) Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki,
ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a tanul6
a nyari gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel stjthatdé kotelességszegod
magatartast.
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(2) Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a
tanulo javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetévé kell tenni, hogy a tanuld - valasztisa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen
vizsgabizottsag eldtt - osztalyozd vizsgat tegyen.

(3) * Ha akizaras az iskolabdl fegyelmi blintetést megallapitd hatarozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kozépiskola utolso évfolyamanak vagy a szakkozépiskola utolso szakképzési
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuldé nem bocsathato érettségi
vagy szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idOpontig,
ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

(4) A tanuld - a megrovas ¢és a szigoru megrovas kivételével - a fegyelmi hatdrozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet
hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

(5) A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkdvetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiiggesztheti.

56.§ (1) * Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni.
A fegyelmi eljarasban a tanulot sziildje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziil6t
meghatalmazott képvisel6je is képviselheti.

(2) A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskoru tanul6 sziildjét, a gyakorlati képzés
soran elkovetett fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés
folytatdja nem az iskola - a gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban: gazdalkodo
szervezet), tanuldszerzddés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a
tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a gazdalkodd szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje
szabalyszerll értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziild ismételt szabalyszerli meghivas
ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilé
kiilon-kiilon a targyalas el6dtt legalabb nyolc nappal megkapja

(28) * A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatdson a sziild
részvételét biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallds tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A
targyalasra a tanulot és a kiskort tanul6 sziil6jét meg kell hivni.

(3) A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason
be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, tovabba
a gazdalkodo szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje az tliggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

(4) A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetéen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

(5) A fegyelmi targyaldst a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

(6) A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziild kéri.
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57. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a
tantvallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

(2) A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanuld
mellett szol.

(3)* A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet
hozza. Az iskolai, kollégiumi didkdnkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras sordn be kell
szerezni.

(4) * Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanuld veszélyeztetettsége felmertil, a nevelési-
oktatési intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartdozkodasi helye
szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag szamara is.

(5) * A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az
iskolaban kell lefolytatni.

58. § (1) A fegyelmi hatirozatot a fegyelmi targyaldson szdéban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az tigy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok szilikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elsdfoka
fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljarést hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

C) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

€) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

(3) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskort €l esetén a sziildjének, ha a gazdalkodo szervezet képviseldje
az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

(4) Megrovas €és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo - kiskoru tanuld esetén a sziild is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

(5) A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelolését,
a hatdrozat szamat ¢€s targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idGtartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra vald utaldst.

(6) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgdlod bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

(7) A fegyelmi hatarozat zaro6 része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét,
a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztdsanak megjelolését. Ha els6 fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

59. § (1) Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziil6 is nytjthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

(2) A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belill koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfokil fegyelmi jogkor gyakorlojanak az iigyre
vonatkoz6 véleményével ellatva.
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60. § (1) * A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a
tanulonak a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo 4ltal
elkovetett kotelességszegés €rintett.

(2) A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon tal az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett,
tovabba az, aki az iigyben tanuvallomast tett vagy szakértoként eljart.

(3) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és
kiskoru tanuld esetén a sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok
esetén az iskola, a kollégium igazgatoja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi
jogkor gyakorldjanak munkéltatoja megallapitja az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi
ok fennallasat.

61. § (1) Ha az iskoldnak, kollégiumnak a tanuld kart okozott, az igazgatd, a kollégium
vezetdje koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és
lehetdség szerint a kdrokozo €s a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

(2) Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuloja okozta, a
vizsgalat eredményérdl a tanulot, kiskort tanulo esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell.
A tajékoztatassal egyidejlleg a sziilot fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében
meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

A legalabb 3 tagl fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelStestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A tanuldi fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagogus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag
vagy a nevelOtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat tdrgyalasat napirendre t(iz6
nevelOtestiileti értekezletet megeldzoen legalabb 2 nappal széban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatarozat meghozatalat célzo nevelOtestiileti
értekezlet iddpontjat 8 napon beliilre kell 6sszehivni.

A jegyzékonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje /sziilei/, a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen.

A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitdsi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd 3 munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziildjének.
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A fegyelmi targyalés jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetden az elséfokl hatdrozat meghozatalat célz6 nevelGtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan /tortvonal beiktatasaval/ meg kell jeldlni az

irat, ezen beliili sorszamat.

16.4.A tanulok felmentésének esetei, szabalyai

A felmentés esetei

o Osztdlyozas aldli felmentés: a tanuld részt vesz az orakon. /Feltétel: szakvélemény
(szakértoi bizottsadg vagy nevelési tanacsado)/

e Oraldtogatis aldli felmentés: a tanuld nem vesz részt bizonyos ordkon, ez alatt
feliigyeletérol és a tantargyi kovetelmények teljesitésérél gondoskodni kell.

A felmentéseket minden tanévben ujra kérni kell. A felmentésekrol az intezményvezeto dont.

17. Az elektronikus uton eléallitott papiralapit nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentil ki kell nyomatatni €s az irattarba kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasat

az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentéseket
a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentéseket

az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi listat

Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézményi bélyegzo
lenyomataval és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Elektronikus uton eldallitott, hitelesitést igényld papiralapi nyomtatvanya intézménylinknek
nincs.

”or

18.Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer /KIR/ révén
tartott elektronikus kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskolai informatikai hal6zatban egy kiilén e

50


mailto:iskola@herceghalom.hu

Erdi Tankeriileti Kozpont PA2401

¢ Herceghatmi Alialiinos Iskola és Alapfok Miivészeti Lskola 032443
2053 Herceghalom, Gesztenyés it 15. Tel: 06-23-319-228 email: iskola@herceghalom. hu

célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell /jelszoval védett/, ahhoz kizdrélag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

19. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és
hataskorok, munkakori leirasmintak

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hatdskoreibdl atadja az
szakmai, nevelési intézményvezeté-helyettesnek az aktualis ra ruhazott feladatokat.

Munkakori leirasmintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Minden dolgozé munkakéri leirasa a kovetkezo elemeket tartalmazza:

A fejlécen taldlhato:
e munkakore, feladatkore
ahatalyba 1épés datuma
az érvényessége
az intézményvezetd altali jovahagyasa
a dolgoz6 tudomasulvételi aldirasa

A dolgoz6 személyi €s szervezeti adatai:

e Nneve
munkahelyének megnevezése
munkakdre
munkaideje
a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak neve
kozvetlen felettese

Feladatai részletezése:
o kotelességek /feladatkore/
jogkore, hataskore
munkakori kapcsolatai
felelosségi kore /ebben vallalt feladatai/
feleldsségre vonhato
egyeb feladatai, megbizasai
titoktartasi nyilatkozata

A munkakori leirast zaro sordban taldlhato:
e 3 példanyban késziilt
e kapjak /kézalkalmazott, munkaltatd, kzvetlen munkahelyi vezetd/
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20. Mindazoknak a kérdéseknek a meghatarozasa, melyet jogszabalyban
nem kell, vagy nem lehet szabalyozni

Bels6 szabalyozasunk a kovetkezdkre terjed ki
o kulcskezelési szabalyzat
e Dbélyegzohasznalati szabalyzat
e telefonhasznalati szabalyzat
e ¢piilet, tantermek riasztasa, kodolasa

20.1.Kulcskezelési szabalyzat

Kulcsok tarolésa: tanari szoba, titkarsag,

A tanariban elhelyezett kulcsokat /osztalyterem kulcsai, szertarak kulcsai, egyéb termek
kulcsai, tornacsarnok kulcsa/ kulcstartoban taroljuk, melyet minden pedagdgus hasznal.

Alsos tanitokra vonatkozo szabdly:

Az also tagozatos termek kulcsait a pedagdgusok — az osztalyterem kinyitdsa utan — a tanari
asztalon tartjak. Az 6rakozi sziinetben /udvari sziinet esetén/ zarjak az osztalytermet, a kulcsot
maguknal tartjak. Ha hosszabb idére elhagyjak az iskola épiiletét /séta, egyéb tavozas/, szolnak
az iskolatitkarnak, valamint a kulcsot a tanariban 1év6 kulcstartoba helyezik.

Felsds tandarokra vonatkozo szabdly:

A tanitasi 6rdkon a kulcsot a tanari asztalon kell elhelyezni. Az o6rakozi sziinetekben a
tantermeket be kell zarni. A kulcsokat a tanariban kell hagyni a kovetkezd ora kezdetéig. A
tanitasi orak befejezése utan a kulcsokat a kulcstartoban kell elhelyezni. A délutani foglalkozas
befejezése utan a kulcsokat szintén a kulcstartoba kell betenni.

Kiilsos oktatokra vonatkozo szabdly:

A kiilsds oktatok a foglalkozas elott elkérik a terem kulcsat, majd a foglalkozas befejezése utan
a tanariban lead;jak.

A titkarsagon elhelyezett kulcsokat /folyosoi szekrény kulcsok, benti, kinti vitrin kulcsok/
mindig el kell kérni az iskolatitkartol, illetve a titkarsagon tartozkodo vezet6tol.

Az intézmény vezetdjének és a takaritondnek kiilon kulcsa van az iroddkhoz, a bejarathoz, az
udvari bejarathoz.

A vezetdk tdvozasa utan a takaritond zarja az irodakat. Reggel nyitja este pedig bezarja az
iskolat.

20.2.Bélyegzohaszndlati és bélyegzotarolasi szabalyzat

52


mailto:iskola@herceghalom.hu

Erdi Tankeriileti Kozpont PA2401

¢ Herceghatmi Alialiinos Iskola és Alapfok Miivészeti Lskola 032443
2053 Herceghalom, Gesztenyés it 15. Tel: 06-23-319-228 email: iskola@herceghalom. hu

Bélyegzohasznalati Szabalyzat

Iratszam: 59/2017.

Készitette:

Herceghalom, 2017. szeptember 1..

Horvathné Gacsalyi Marianna
intézményvezeto

Jovahagyta:

............... ,2017. ...........hénap......nap

Sarkoézi Marta
Erdi Tankeriileti Kozpont igazgatéja
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l. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Herceghalmi Altalinos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola minden
alkalmazottjara.

2. A bélyegzok hasznalatira jogosultak

A bélyegz6 haszndlatara a jelen utasitdsban meghatarozott hasznalok, kizarolag az utasitasban meghatarozott
feltételek mellett jogosultak.

A Herceghalmi Altalinos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola hivatalos bélyegzdinek hasznalatira
jogosultak:

Horvathné Gacsalyi Marianna intézményvezeto

Nagy Lajos intézményvezetd helyettes
Enyedi Judit intézményvezetd helyettes
Cserkuti Marianna iskolatitkar

Szbcsné Pécsi Renata pedagbgiai asszisztens

Herceghalmi Altalanos Iskola és AMI nevel6testillete  pedagogus(ok) (esetenként)

3. A bélyegzik hasznalata
A bélyegzé hasznaldja, 6rzbje a hasznalatért felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrol, hogy
illetéktelen személy a bélyegzohoz ne férhessen hozza.

Az intézmény hivatalos miikddésével dsszefiiggésben keletkezo iratokon a bélyegzo csak alairassal egyiitt
hasznalhato.

Az intézmény hivatalos bélyegzdjének hasznalatara az igazgatd irasban engedélyt adhat - a hasznalat
céljanak megjeldlésével — hivatalos bélyegz6 hasznalatara nem jogosult személy részére.

Amennyiben ugyanazon bélyegz6bol tobb példany van hasznalatban, a bélyegzoket sorszammal kell ellatni.

Korbélyegzo esetén a cimer ala torténd elhelyezéssel, hosszi bélyegzd esetén az utolséd sor alatti részbe
torténd elhelyezéssel.

4. A Herceghalmi Altalanos Iskola és AMI intézménynél hasznalhaté hivatalos bélyegzék
felsorolasa

Az intézményben az alabbi bélyegzok hasznalata engedélyezett:
a) korbélyegzo,

b) hossziubélyegzo,
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C) kiilonleges bélyegzd.

4.1. Korbélyegzok

A Herceghalmi Altalanos Iskola és AMI az alabbi tipust korbélyegzd(k) hasznalhato(k) jelen utasitas
keretei kozott.

A hivatalos korbélyegzo szigorii szamadasu bélyegzd, amelyet csak hivatalos levelezésben, kiadmanyokon,
masolatok hitelesitésekor lehet hasznalni.

A bélyegzé hasznalatat az igazgatd irasban engedélyezheti reprezentacios célokra, valamint hivatalos
bélyegz6 hasznalatara nem jogosult személy részére.

A bélyegz0 hasznalatdhoz kék tintdval atitatott parnat kell haszndlni. Ettol eltérd szinii tinta hasznélata nem
engedélyezett.

4.2. Hosszubélyegzok

A Herceghalmi Altalinos Iskola és AMI intézményben az alédbbi tipust hosszabélyegzd(k) hasznalhato(k)
jelen utasitas keretei kozott:

A hivatalos cimbélyegz0 szigori szamadasu bélyegz6, amelyet csak torvény altal kdtelezGen eldirt bizonylat
(szamla, stb.), dokumentum esetén lehet hasznalni.

Szamla kiallitas esetén, a szdmla kotelezo adattartalmi elemeit figyelembe véve, adészam feltiintetése is
kotelezd, amelyet kézzel irva kell a szamlan feltiintetni.

4.3. Kiilonleges bélyegzok

A Herceghalmi Altalinos Iskola és AMI intézményben az alabbi tipusu kiilonleges bélyegzé(k)
hasznalhato(k) jelen utasitas kereti kdzott: -

. A BELYEGZOK IGENYLESEVEL, NYILVANTARTASAVAL,
POTLASAVAL ES SELEJTEZESEVEL KAPCSOLATOS ELJARAS

1. A bélyegzok igénylése, megrendelése, nyilvantartasba vétele

56


mailto:iskola@herceghalom.hu

Erdi Tankeriileti Kozpont PA2401

Herceghatmi Alatinos Iskola és /qlizvfo/%;:i M ivészeti Lskola 032443
2053 Herceghalom, Gesztenyés it 15. Tel: 06-23-319-228 email: iskola@herceghalom. hu

oSy WS

Az intézmény altal hasznalt bélyegzdket nem kell kiilon igényelni, a sziikségességiikrdl az igazgatd helyettes
egy személyben dont, és beszerzésiikrol intézkedik.

A bélyegz6krol a Herceghalmi Altalanos Iskola és AMI az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A bélyegz
nyilvantartas pontossagat az iskolatitkar ellenérzi.

A bélyegzok nyilvantartasat a szabalyzat 1. szamu melléklete tartal mazza.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a bélyegz6 lenyomatat,

a bélyegzok sorszamat (ha 1 fajta bélyegzdbdl tobb, sorszammal ellatott bélyegz6 van),

a bélyegzé atvevo, hasznalo és 6rz6 alkalmazott nevét, alairasat.

a bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat.

A bélyegz0 hasznalatara jogosult személyek, nyilvantartasba nem vett bélyegzét nem hasznalhatnak.
A hasznal6 személyében bekdvetkezett valtozas esetén az atadas-atvételt a nyilvantartasban is at kell vezetni,
ennek megfelelden az 1. sz. mellékletet is modositani sziikséges.

2. A bélyegzok cseréje és potlasa
Bélyegzo cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhaszndlodés, megrongalas, a hasznalé nevének megvaltozasa,
vagy egy€b ok miatt tovabb nem hasznalhato.
Bélyegz6 potlasara akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottak. A bélyegzd elvesztésérdl vagy
eltulajdonitasardl haladéktalanul értesiteni kell az intézmény vezetdjét. Biincselekmény gyanuja esetén

rendorségi feljelentést kell kezdeményezni.

Az intézményvezetd gondoskodik az eldzé bekezdésben foglaltak esetén a letiltasrol szolo kdzlemény
kozzétételérol.

Az elvesztett vagy eltulajdonitott bélyegzot potolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegzo legyartasa utan
az elveszett bélyegzé megkeriil, azt selejtezni kell.

3. A bélyegzik selejtezése
A megrongalodott bélyegzoket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idopontjat és okat a nyilvantartolapon fel
kell tintetni.
A selejtezést a hasznal6 kezdeményezésére az iskolatitkar végzi el.

A selejtezett bélyegzot harom f6 jelenlétében tigy kell megsemmisiteni, hogy ismételt hasznalatra ne legyen
alkalmas.

A megsemmisités idOpontjardl, modjarol jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet a bélyegzd nyilvantartd
lapjahoz kell csatolni.
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A megsemmisitett bélyegzoket kiilon kell nyilvantartani.

ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK

Jelen utasitas 2017. szeptember 1.-an 1ép hatalyba, rendelkezéseit a folyamatban 1€v6 ligyekre is alkalmazni
kell.

A Herceghalmi Altalianos Iskola és AMI koteles a hasznalatban 1év6 bélyegzOkrdl leltart késziteni,
valamint a nyilvantartast folyamatosan ellendrizni.

A szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg a korabban érvényben 1évo szabalyzat hatalyat veszti.

Herceghalom, 2017. szeptember 1.

Horvathné Gacsalyi Marianna
intézményvezeto

p.h.
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1. szamu melléklet

BELYEGZO NYILVANTARTAS

Atvevé neve Atvevé Bélyegzé Bélyegzé
Bélyegzé lenyomata aldirdsa dtadds visszavétel
idépontja idépontja
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20.3.Telefonhaszndlati szabadlyzat

Telefonok szama és elhelyezése:
Titkarsagon hasznalt telefonok:

1 vezetékes telefon,

1 vezetékes faxos telefon,

1 vezetékes /Onkorményzattal valé kapcsolattartasra/
2 mobil telefon

Igazgatoi iroddban hasznalt telefon:

o 1 vezetékes telefon
A pedagbdgusok ¢€s az intézmény valamennyi dolgozoja hivatalos ligyeinek intézésére a telefont
munkaiddben hasznélhatja. Rendkiviili esetben munkaiddn tal is hasznalhat6 a vezetékes telefon.
A mobil telefont 16 ora utan a titkarsagon elzarva tartjuk.

20.4.Epiilet, tantermek riasztisa, kédoldsa

Az alabbi tablazat tartalmazza azoknak a dolgozoknak a jogosultsagat, akik a
riasztoberendezést kezelhetik.

Sorszam Zona Iskola Uj szamitastechnikai | Konyvtar | Tornaterem
tanterem

1 intézményvezetd X X X X
2. takarito X X

3. iskolatitkar X

4, informatika tanar X

5. testneveld tanar X X
6. testneveld tanar X X
7. iskolatitkar X

8. rendszergazda X

9. takarito X X

20.5.4z intézmény biztonsdgos mitkodését garantdlo szabdlyok

A szabalyok megtartdsa kotelezd az intézmény teriiletén /épiiletében és korzetében/ tartdzkodo
szilildknek, illetve az intézménnyel jogviszonyban nem all6 mas személyeknek.

e 8-16 ora kozott érkezo sziilok, hivatalos ligyeiket intézok, vagy idegenek a kapu-telefonon
keresztiil, jelentkezhetnek be: neviiket, joveteliik céljat kozlik az iskolatitkarral, az épiiletbe
csak ezutan léphetnek be.

e Az intézmény épiiletében valo tartozkodas tovabbi rendjét az intézményvezetd utasitasa
alapjan hatarozzuk meg.

e Az intézmény épiiletében és terliletén /udvar, iskola elotti bejarat/ az intézmény dolgozoi,
ha olyan viselkedést, illetve jelenséget tapasztalnak — a sziildk, illetve az intézménnyel
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kapcsolatban nem allo6 mas személyek vagy a hivatalos tigyeiket intézék korében — melyek
sértik az intézmény miikodési rendjét, zavarjak az intézményben folyd munkat, valamint
veszélyeztetik az intézmény tanuldinak, pedagodgusainak, illetve dolgozdinak testi és lelki
épségét, moralis helyzetét és ezt a viselkedést, illetve jelenséget oner6bdl megoldani nem
tudjak, ezt azonnal jelezzék az intézmény vezetésének, illetve az tigyeletes tanarnak.

e Sulyos és halaszthatatlan esetben, mely megoldasa dnerébdl nem latszik biztositottnak,
azonnal kérjenek hivatalos segitséget a helyi polgardrség vezet6jétol.

21. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje, idobeosztasa

A tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

A tanulok, gyermekek valamely mas intézmény, szerv munkdjaban az osztalyfonok tudtaval és az
igazgat6 engedélyével vehetnek részt. A részvételhez a sziilok beleegyezése sziikséges.

A tanul6 tanoran kiviili elfoglaltsaga nem haladhatja meg a heti 6-8 orét.

Tanulmanyi versenyek

Célja:

e atanulok Osztonzése, képességeinek fejlesztése,
e az 6ndllosag novelése, a tantervi eldirasok alaposabb teljesitése.

A versenyek lebonyolitasa, felelosei:
e munkakozdsség-vezetok,
e szaktanarok, tanitok.

A versenyek rendezéseinek hatarideje:
e felmend rendszerii versenyek esetében a kiirdasban meghatarozottak szerint,
e sajat rendezésii versenyek esetében a munkaterv alapjan.

22. A tanulok kozosségei és a kapcsolattartas formai és rendje
22.1. Osztalykozosségek, tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jaré és kozos tanulocsoportot alkoto tanulok egy osztalykozosséget alkotnak.
Az osztaly kozosségek didkjai a tandrak /foglalkozasok/ tilnyomo tobbségét az orarend szerint
kozosen, egyes Orakat csoportbontasban latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény diakonkormanyzatanak legkisebb egysége 2. évfolyamtol
megvalasztja az osztaly didkbizottsagat, kiildottet delegal az intézmény didkonkormanyzatanak
vezetdségebe.

Az osztalyk6zosség ily modon dnmaga didkképviseletérdl dont. Az osztalykozdsség €lén, mint
pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot — a munkakdzosség-vezetd javaslatat
figyelembe véve — az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfénok jogosult az egy osztalyban
tanitd pedagdgusok mikro értekezletének 0sszehivasara.
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22.2. A didkénkormanyzat /DOK/

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
Szervezeti ¢és milkodési szabalyzata szerint mukodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A diakonkormanyzat az iskola
helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ haszndlati rendszabdlyai szerint veheti igénybe.

A didkonkormanyzat Szervezeti és muikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelQtestiilet hagyja jova.

Az iskolai didkénkormanyzat élén, annak Szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozottak
szerint valasztott didk-onkormanyzativezetd illetve az iskolai didkbizottsag all.

22.3. Iskolagyiilés /diakkozgyiilés/

Elsdsorban a didkok mindennapjait érinté problémafelvetd, megoldaskeresd ,,konzultaciod”.

A diakkozgytilés nyilvanos, azon barmelyi tanulé megteheti kozérdeki észrevételeit, javasatait.
A didkkozgyiilés az intézményvezetd altal, illetve a didkonkormdnyzat miikodési rendjében
meghatérozottak szerint hivhato 6ssze. Evente legalabb egy alkalommal didkkozgytilést kell tartani,
amelyen az iskola tanuldéi vagy a didkdonkorméanyzat dontése alapjan a didkok kiildottei vesznek
részt.

E kozgylilésen a didkdnkormanyzat és a didkdnkormanyzat mozgalmat segitd tanar beszdmol az
el6z6 didkkozgytilés ota eltelt iddszak munkajardl, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényestilésérol.
A kozgylilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkdnkormanyzat és az iskola vezetéséhez,
kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az intézményvezetonek
30 napon beliil valaszt kell adnia. A diakkozgytilés napirendjét a kozgylilés rendezése eldtt 7 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

Rendkiviili didkkozgytilés is 0sszehivhatd, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdje vagy az iskola
vezetdje kezdeményezi.

A didkdnkormanyzat a tanulokat a faligjsdgon keresztiil tdjékoztatja.

Iskolankban havonta egy alkalommal ISKOLAGYULEST tartunk, melyen az iskola minden
tanuldja részt vesz.

Ezen a gyiilésen:
e beszamolunk az elmtlt hdnap eseményeinek teljesitésérol
e megemlitjiik a honap aktudlis napjat /pl.: Viz napja, Fold napja, stb./ megemlékeziink az
aktualis tinnepekrdl /pl.: Adventrdl/
e kihirdetjiik a verseny-eredményeket, megjutalmazzuk a helyezést elért tanulokat
o felhivjuk a figyelmet a kdvetkezd havi aktudlis feladatokra
e hozzészolas

22.4. A diakonkormanyzat és az iskolai vezeték kozotti kapcsolattartas formai, rendje

A didkonkorményzattal folyamatos kapcsolatot tart az intézmény vezetdje, valamint a
didkonkormanyzatot segitd tanar.
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22.5. A didkonkormanyzat véleményének kikérése

a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor

a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor

a tandran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor

a konyvtar és az iskolai sportkér miikddési rendjének megallapitasakor

22.6. A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai

e a didkonkormanyzat vezetdségének megbizottja /didkonkormanyzatot segité pedagogus/
képviseli a tanuldkat az iskola vezetGsége, a nevel6testiilet értekezleteinek vonatkozé
napirendi pontjainal

e atanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény vezetdjét, vagy
az intézmény helyettes vezetdjét

22.7. A didkonkormanyzat jogositvanyai, kotelességei

A didkonkormanyzat jogait a Ktv. 62. § (2) hatarozza meg

A DOK jogositvanyai:

dontési jog
véleményez¢Esi jog
javaslattételi jog
egyetértési jog
kezdeményezési jog
képviseleti jog
egyéb jogok

Dontési jogkore /Ktv. 62. § (2) alapjan

sajat miikodésérdl /meveldtestiileti vélemény kikérésével/

sajat  koOzoOsségi  €letének  tervezésérdl,  szervezésérdl,  tisztségviseldinek
megvalasztasarol /DOK segit tanar/

a miikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznéaldsarol

hatéaskorei gyakorlasarol

1 tanitas nélkiili munkanap programjarol

Véleményezési jogkore

kiterjed az intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésre

Javaslattételi jogkore

kiterjed azokra a teriiletekre, melyekre vonatkozoan véleménynyilvanitasi jogkorrel
rendelkezik

Egyeteértesi jogkore
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o cgyetértése nélkiil nem hozhat6é dontés /vétodjog/ ha érinti a tanulokat
e a Hazirend elfogadasa, modositasa
e azintézmény SZMSZ-e

Kezdeményezési jogkore
e kezdeményezheti a DOK soron kiviili 8sszehivasat
e aziskolagyiilésen felszolalhat a DOK nevében
e aDOK-kel egyetértésben kezdeményezhet fegyelmi eljarast

Képviseleti jogkore
e atanulokat képviselheti az iskolai forumokon

Egyéb jogkore
e igénybe vegye a pedagdgusok, mas felndtt személyek segitségét

A DOK Kkitelességei
e Villalt feladatait maradéktalanul ellatni
A DOK tagja koteles
e részt venni a DOK munkéjaban, a déntéshozatalban és az intézkedések megtétele sordn
e beszamolni sajat elvégzett munkajarol, megbizatasarol
o lehetdség szerint eldre bejelenteni, ha az tilésen nem tud megjelenni
e atudomasara jutott titkot megdrizni és védeni a személyiségi jogokat

23. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai,
rendje

Az Nkt. 97. § és 27. § torvény eldirja a mindennapos testnevelést az iskolai nevelés-oktatas elsd,
otodik, kilencedik évfolyaman 2012. szeptember 1-jétdl kezdddden felmend rendszerben.

A mindennapi testedzéshez sziikséges idokeretet a kotelez6 és nem kotelezo tandrai foglalkozasok
megtartasdhoz rendelkezésre allo idokeret terhére kell megteremteni.

Iskolankban az iskolai sportkor vezetdje a testneveld tanar. Feladata, hogy a mindennapos
testnevelésbdl kimarado évfolyamokon is biztositsa a mindennapos kotelezd testmozgast.

Az iskolai sportkor vezetdje egylittmikodik az iskola pedagdgusaival, munkajar6l rendszeresen
beszamol, az intézményvezetdt érdemben tajékoztatja.

Az iskolai mindennapi testedzés feltételeit a nem kotelezd orak terhére szervezett és a
tantargyfelosztasban szerepld sportkori orak formajaban és keretében valositja meg.

A sportkori ora a tanulok szamdra szabadon valaszthatd ora. A sportkori ordkat az iskola
orarendjébe fel kell vezetni.

Minden, az iskola keretében torténd sportfoglalkozdason bekovetkezett sériilést azonnal jelenteni kell
az intézmény vezetosegenek, arrol jegyzokonyvet kell felvenni. Ennek elmulasztasa fegyelmi
vétsegnek minosiil /az iskola Balesetvédelmi Szabalyzata alapjan/.
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A mindennapos testnevelés megvaldsitasa iskolankban:

Osztaly | Tartasjavité | Atlétika/ | Uszas | Ora
torna Kézilabda

1 1 5

2. 1 1 5

3. 1 1 5

4. 1 1 5

5. 1 1 5

6. 5

7. 5

8. 5

A sportkori, délutani foglalkozasok

Sportag Korcsoport Heti oraszam Nevelok
megnevezése
Tomegsport 5. —-8. 1 testneveld
DSK 5 -8. 1 testneveld

24. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset- munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére.

A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kdrnyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is.

A tijékoztatd megtorténtét €s tartalmat dokumentélni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok
alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn.

Ilyen tantargyak:

o fizika

e kémia

e bioldgia

e informatika
e testnevelés

Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban /elektronikus/ dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok €s szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1év6 tanuldk szdmara potlolag kell ismertetni az eldirasokat.
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Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet /pl.: osztalykirandulds, munkavégzés, stb./. A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagbgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezo.

Az a pedagogus, aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartdsit ¢és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az
intézményvezetd altal megbizott pedagdgus végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézményhez kikiildott munkavédelmi felelds. A tajékoztatd
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt a munkavallalok alairdsukkal
igazoljak.

rrrrr

csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitisa az
intézményvezet6 hataskore, aki szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkOz orai hasznalatat.

A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkozok a tanitasi ordkon
korlatozas nélkiil hasznéalhatok.

25. Az oktatasi folyamatban rendszeresen jelentkezo dolog dijazasanak
szabalyai

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo kozotti eltérd
megallapodas hidnydban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitése¢hez szlikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Kkeriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg.

A megfelel6 dijazasban a tanuld — 14. életévét be nem toltott tanulod esetén sziildje egyetértésével —
¢és a nevelési-oktatési intézmény allapodik meg.

A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke,
valamint adolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni
atanulo és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozodan.

A megdllapodasnak tartalmaznia kell:
e adijazas mértékét
e adijazas mértékére vonatkozo kitételt
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Egyetértés esetén a megallapodéast mindkét fél /kiskort tanuld esetében a sziilo és a tanul¢/ aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell
folytatni. Tovabbi megéllapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotora.
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26. Fiiggelékek

1. szamu fiiggelék
26.1.Iratkezelési szabalyzat

Tartalom:
1. Altalanos szabalyok
11. A szabdlyzat hatalya
1.2. A szabalyzat tartalma
2. Aziratkezelés szervezete
2.1. Az iratkezelés iranyitasa
2.2. Az iratkezelés feliigyelete
2.3. A jogosultsagok kezelésének szabalyai
24. A kozponti iktatd
2.5. Aziratkezelésben résztvevo tigyintézok, ligykezel 0k
3. Aziratok kezelésének altalanos kovetelményei
3.1. Az iratok rendszerezése
3.2. Aziratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
3.3. Aziratkezelés megszervezése
4. Aziratkezelés folyamata
5. Kiildemények atvétele
5.1. Az intézményhez érkezett kiilldemények
5.2. Az atvételre jogosult személyek
5.3. A kiildemény ellen6rzése atvételkor
5.4. Az atvétel igazolasa
5.5. A nem megfeleld személy, szerv altali killdemény atvétel
5.6. Sériilt kiilldemény kezelése
5.7. Gyors elintézést igényld iratok kezelése
5.8. Az elektronikus ton, nem kdzponti rendszeren keresztiil érkez6 kiildemény
atvételének megtagadasa
5.9. Téves cimzés ¢és helytelen kézbesités
6. A kiildemény felbontasa és érkeztetése
6.1. A kiildemények felbontasa altalaban
6.2. A kiildemények felbontasa a cimzett altal
6.3. A kiildemények téves felbontasa
6.4. A kiildemény ellendrzése bontaskor
6.5. Az elektronikus kiildemények ellendrzése, megnyitasa
6.6. Péngz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése
6.7. Az irathoz véglegesen csatolandé dokumentumok
6.8. Az iratok érkeztetése
7. lktatas
7.1. Az iktatokonyv
7.2. lktatdszam és - alszam
7.3. Azlgyirat targya
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7.4. Név- és targymutatod
7.5. Az iktatokonyv lezarasa
7.6. Az iktatas id6pontja
7.7. Az iktatobélyegzo
7.8. Az el6adoiv
7.9. Az irat szerelése
7.10. A gy(jtdszam
7.11. Téves iktatas
8. Az iktatis médjai
8.1. Az iktatas modjai
8.2. A kézi iktatas
9. Szignalas
9.1. Az irat bemutatasa szignalas céljabol
9.2. Iktatas: szignalas nélkiil
10. Aziratok atadasa az iligyintézoknek
11. Kiadmanyozas
11.1. Alairas, hitelesités
11.2. Hiteles méasolat
11.3. Hatérozat
11.4. Bélyegz6, mint hitelesitési eszkoz
11.5. A kiadmanynak ismert iratok
11.6. Az iratkezelési feladatok ellatasanak ellendrzése
11.7. Az iratok tovabbitas elotti csoportositasa
11.8. Elektronikus iratok kezelése
12. TIrattarozas
12.1. Az irattarozas dokumentaldsa
12.2. Az irattarak fajtai
12.3. Hataridds iratok kezelését szolgalo irattar
12.4. Az atmeneti irattarba helyezés
12.5. Az irattarba helyezés el6tti feladatok
12.6. Az irattari tételszam meghatarozasa
12.7. Tratkdlesonzés az irattarbol
13. Selejtezés
13.1. Selejtezési bizottsag
13.2. Selejtezési jegyzokonyv
13.3. A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités modja
14. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
14.1. Hozzaférés az iratokhoz
14.2. Az iratok védelmét célzo utasitasok
15. Irattari terv
15.1. Az irattari terv kiadasra, modositasra torténd elokészitése
15.2. Az irattari tételek kialakitasa
15.3. Az iratok selejtezhetdsége
15.4. Az irattari terv szerkezete és rendszere
16. Intézkedések az Intézmény feladatkorének megvaltozasa, munkakor atadasa
esetén
17. A taniigyi nyilvantartasok
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17.1. Kotelezéen haszndlt taniigyi nyomtatvanyok
17.2. A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése
18. Ertelmezé rendelkezések
19. A szabalyzatziré rendelkezések
19.1. A szabalyzat hatalyba l1épése
19.2. Atmeneti rendelkezések
19.3. Az elektronikus iktatas

20. A fiiggelék mellékletei

A kozfeladatokat ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII.
29.) Kormanyrendelet, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szo616 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az elektronikus tigyintézés
részletszabalyairol szol6 451/2016. (X11. 19.) Korm. rendeletet, illetve az elektronikus tigyintézés
¢és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szold 2015. évi CCXXII. térvény alapjan a
Herceghalmi Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti |skola iratkezelési szabalyzatat az
alabbiak szerint hatdrozom meg:

1. Altalanos szabalyok

A szabalyzat hatalya
az Intézmény dolgozoira, tovabba az Intézmény altal kezelt iratokra terjed ki.

A szabalyzat tartalma

A szabdlyzat meghatarozza a kovetkezd témakoroket:

- az iratkezelés szervezete,

- az iratok kezelésének altaldnos kovetelmeényei,
- az iratkezelés folyamata,

- kiildemények atvétele,

- a kiildemény felbontasa és érkeztetése,

- az iktatas,

- az iktatds modjai,

- a szignalas,

- az iratok atadasa az ligyintézoknek,

- a kiadmanyozas,

- az iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas),

- irattarozas,

- selejtezés,

- levéltarba adas,

- hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

- irattari terv,

- intézkedések a feladatkor megvaltozas, illetve munkakdor tadas esetén,
- értelmez0 rendelkezések.
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2. Az iratkezelés szervezete
Az iratkezelési feladatok ellatasa a kovetkez6 szervezeti keretek kozott torténik:

a) Az iratkezelés feladatok, tevékenység irdnyitdja az intézményvezeto.

b) Az iratkezelés felligyeletét szintén az intézményvezetd latja el.

c) Az iratkezelési feladatok a titkarsagon keriilnek ellatasra.

d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az iskolatitkar
¢és a gazdasagi ligyintézo végzik.

Az iratkezelés iranyitasa
Az intézményvezet6 az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:

- az iratkezelési szabalyzat elkészitéséert,

- az iratkezelési szabalyzat rendszeres (az irattari tervévenkénti) feliilvizsgalataért,

- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

- a szervezeti, mikoddési és Ugyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok
és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos
O0sszhangjaért, az iratok szakszer( és biztonsagos megérzésére alkalmas irattar
kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba

- az iratkezeléshez szikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, felligyeletéért,

- az iratkezelés olyan megszervezéseért, hogy az Intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:

- azonosithatd, fellelési helye, utja kdvethet6, ellenérizhetd és
visszakereshet6 legyen;

- tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

- kezeléséért fennalld személyi felelésség egyértelmien megallapithato
legyen;

- szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez
megfelel feltételek biztositva legyenek;

- a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

- arendszeres selejtezés elvegzéseével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozddasa megel6zhetd, a maradandé értéki iratok megérzése
biztositott legyen;

- az ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszer(
mikodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.
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Az iratkezeles felugyelete

Az iratkezelés feligyeletét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az intézményvezeto latja el.
Az intézményvezetd felligyeleti jogkorét tartds tavolléte esetén az 1. sz. mellékletben
meghatarozott személyre ruhazza at.

Az intézményvezetd, mint az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd
gondoskodik:

- az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzéseérdl,
intézkedik a szabalytalansagok megszuntetéseérol, szukseg esetén
kezdeményezi a szabalyzat médositasat;

- az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérél és
tovabbképzésérdl;

- az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokonyv, név- és targymutato,
kézbesitékonyv, iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozoék stb.) biztositasardl;

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kils6 és a bels6 név- és
cimtaraknak naprakészen tartasarol, az uzemeltetési és adatbiztonsagi
kovetelményekrél, és azok betartasardl,

- a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott
muikodésérdl;

- az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Az intézményvezeté feladata tovabba, hogy védje az iratokat és az adatokat:

- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvdnossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmisulés és

- a sérulés ellen.

Az intézményvezet6 az elektronikus iktatashoz kapcsolodo feliigyeleti feladatai korében (jelen
szabalyzat elektronikus iktatdsra vonatkozé mellékletében) meghatarozza

- az lizemeltetéssel és ellendrzéssel kapcsolatos egyes munkakordk betdltéséhez
sziikséges informatikai ismereteket,

- kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan
felelds személyt €s a rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

- megnevezi azt a szervezeti egységet, amely gondoskodik a kdvetelmények
teljesitésérol és feligyeletérol.
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A jogosultsagok kezelésének szabalyai

A jogosultsagokra vonatkozo altalanos szabalyok
A jogosultsagokat:

- engedélyezni, illetve sziikség szerint

- modositani, valamint

- megvonni kell.
Jogosultsagot akkor kell engedélyezni, ha valamely személy jogosultsaggal még nem
rendelkezik, de munkakdréhez sziikséges a jogosultsdg engedélyezése.
A jogosultsagok modositdsa akkor sziikséges, ha

- ugy valtozik meg a munkakdr, hogy az jogosultsag-valtozast idéz eld,

- ha a jogosultsdg - modositas tartds tavollét miatt sziikséges /pl. betegség, tartds

szabadsag stb./.

A jogosultsagot akkor kell megvonni, ha a jogosultsaggal rendelkezé dolgoz6 jogosultsag
megsziinését eredményez0 valtozas torténik, pl.: mas munkakorbe keriil, munkaviszonya
megsziinik, azaz a jogosultsadg ismételt biztositdsa nem varhato.
A jogosultsagok kezelésével kapcsolatban:

- az intézményvezetd €s
- arendszergazda lat el feladatokat.

Az intézményvezeto feladata, hogy:
- gondoskodjon az elektronikus iktatorendszerhez valo hozzaférési jogosultsdgok névre
$z016 dokumentaltsagarol,
- a dokumentumok tarolasarol és kezelésérdl.

A rendszergazda feladata, hogy a jogosultsigokat az intézményvezet6i engedélyeztetést
kovetden:
- beallitsa,
- modositsa, valamint
- a jogosultsag életbelépését az idOpont feljegyzésével a vonatkozdé dokumentumokon
igazolja.

A funkcionalis jogosultsag
Azintézményvezeto felelds az elektronikus iratkezelés funkcionalis jogosultsagi rendszerének
kialakitasért és milkodtetéséért.
A funkciondlis jogosultsag azt jelenti, hogy a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett
funkcidkhoz férhetnek hozza. Egy felhasznalo tetszéleges szamu szerepkorrel rendelkezhet.
A funkcidk a kovetkezok:

- érkezteto,

- szignalo,

- iktatast végzo,

- ligyintézo,

- irattaros,
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- lekérdezo,

- rendszergazda.
Hozzaférési jogosultsag
Az intézményvezeto felelds az elektronikus iratkezelés hozzaférési jogosultsagi rendszerének
kialakitasaért és miikodtetéséért.
A hozzaférési jogosultsdg meghatarozza, hogy egy felhasznald a hozzaférési szint szerint hol
¢lhet a megadott funkciokkal.

Az iizemeltetés és az adatbiztonsag szabalyozasa
Az elektronikus iktatdssal kapcsolatos Tlizemeltetési és adatbiztonsagi szabalyokra
értelemszeriien alkalmazni kell az intézmény Informatikai szabalyzatdban meghatarozottakat.

A kozponti iktato
Az Intézményben az iratkezelés kozpontilag, a titkarsagon az iskolatitkar végzi.
Az iskolatitkar feladata:
a) ajelen szabalyzatban leirt iratkezelési feladatok szabalyozasnak megfeleld végrehajtasa,
b) védje az iratokat és az adatokat
- a jogosulatlan hozzaférés,
- a megvaltoztatas,
- a tovabbitas,
- a nyilvanossagra hozatal,
- a torlés,
- a megsemmisités, valamint
- a megsemmisulés és
- a sérulés ellen.

Az iratkezelésben résztvevo uqgyintézok, ugykezeldk

Az iratkezelésben résztvevd gazdasagi ligyintézd, és az intézményvezetd valamint a helyettesei
ill. a munkako6zdsség és munkacsoportok vezetdi feladata, hogy:
a) tevékenységiiket a jelent iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartdsaval végezzék,
b) védjék az iratokat és az adatokat:
- a jogosulatlan hozzaférés,
- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint
- a megsemmisiilés és

- a sériilés ellen.

Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
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Az iratok rendszerezése

Az Intézménynél - az lgyek intézésének attekinthetésége érdekében - az azonos
ugyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, tgyiratként kell
kezelni.

A tobb fazisban intézett igyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tgyiraton beluli
irategységnek, ugyiratdarabnak minésulnek.

Az Ugyiratokat, valamint az Intézmény irattari anyagaba tartozé egyéb mas iratokat -
még irattarba helyezésuik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell
besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot — az iktatokonyv kotelez6 tartalmi elemeire vonatkoz6 adatok rogzitésével —
az e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani
(iktatni).

Igyeksziink kialakitani - hogy a fenntartévaltast kovetéen a vélhetden nagyobb szamu
elektronikus levelek szdma miatt - az elektronikus iktatokonyv alkalmazdsdnak miikodtetési

feltételei biztositottak legyenek, mivel az elektronikus iktatds a papiralapu iktatdsnal tobb és
gyorsabb visszakeresési lehetdséget biztosit.
Az elektronikusan érkezett iratokat a tovabbiakban is papir alapon kell iktatni.
Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy dokumentalni, hogy
egyertelmden bizonyithatd legyen az, hogy:
- ki,
- mikor,
- kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.
Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy:
- az ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten bellli utja pontosan
kovethet6 és ellenérizhetd,
- az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.
Az iratkezelési folyamat szerepl6it: az iskolatitkart, igazgatot és helyetteseit
- az Intézmény megsziinése, illetve
- személyi valtozas esetén
a kezelésukben lévé iratokkal el kell szamoltatni.
Az elszamoltatas alapjat a nyilvantartasok, iktatokonyv képezik, melyek alapjan az
érintettet tételesen el kell szamoltatni. Az elszamoltatasrol jegyzékonyvet kell felvenni.

Szervezeti egység megsziinésekor az alabbi iktatasi feladatok vannak:
- az iratokat a feladatokat atvevo szervezeti egységnek at kell adni a fentiek alapjan;

- amennyiben a megsziind szervezeti egység kiilonallo iktatokonyvet vezetett, akkor az
iktatokonyvben is jelolni kell a végleges atadast, az iktatokonyvet le kell zarni és az atadott
folyamatban 1év0 tligyek iratait az atvevd szervezeti egység iktatokonyvébe — az irat kordbbi
iktatoszamanak és iktatokonyve azonositojanak feltiintetésével — be kell iktatni;
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- amennyiben a megsziind €és az atvevo szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt, az
iktatokonyvben az atvevo szervezeti egységet, mint felelOst rogziteni kell;

- ha a megszlind szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az
irattari anyagot a kozponti irattarban kell elhelyezni. (Az egyes iigyiratokra vonatkozo6 igényt
masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesitni.) A folyamatban 1évd €s a befejezett
iigyek iratait atadas-atvételi jegyzOkonyvvel kell atadni,

- a megsziing szervezeti egység

- papir alapu lezart iktatokonyvét a kdzponti irattarban kell elhelyezni és kezelni,

- amennyiben elektronikus iktatokonyvét az atvevo szervezeti egység veszi at, aki szdmara a
hozzéférést biztositani kell.

Az adott szervezeti egységet érintd feladatkor atadas esetén ellatando iktatéasi feladatok:

- az iratokat a feladatokat tvevo szervezeti egységnek at kell adni az altalanos szabélyok alapjan
(jegyz6konyv kiallitasaval);

- amennyiben a feladatkor atadasara vonatkozodan a szervezeti egység kiilonallo iktatokonyvet
vezetett, akkor az iktatokonyvben is jelolni kell a végleges atadast, az iktatokonyvet le kell
zarni és az atadott folyamatban 1évd ligyek iratait a feladatot atvevd szervezeti egység
iktatokonyvébe — az irat korabbi iktatdszamanak ¢és iktatokonyve azonositéjanak
feltiintetésével — be kell iktatni;

- amennyiben a megsziind feladatot ellato és az atvevd szervezeti egység kozos iktatokonyvet
hasznalt, az iktatokonyvben az atvevo szervezeti egységet, mint feleldst rogziteni kell;

- ha a megsziing feladat tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari anyagot a kdzponti
irattarban kell elhelyezni. (Az egyes ligyiratokra vonatkozo igényt masolat készitésével vagy
kolcsonzéssel kell teljesitni.) A folyamatban 1évo és a befejezett ligyek iratait atadas-atvételi
jegyzokonyvvel kell atadni.

Az iratkezelés megszervezése

Az Intézményben az intézményvezeté az iktatast kozpontilag szervezi meg. Az elintézett
iigyek iratait az iskolatitkar a kialakitott rendnek megfelelden irattardban helyezi el.

Az iratkezelés folyamata
Az iratkezelés folyamataba kiilonosen a kovetkezod tevékenységek tartoznak bele:
- kiildemények atvétele,
- kiildemények felbontésa és érkeztetése,
- iktatas,
- szignalas,
- kiadményozas,
- expedialas,
- irattarozas,
- selejtezés,
- levéltarba adas,

-jegyzOkonyv készitése:
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Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a neveldtestiilet, szakmai
munkak6zosség az intézmény miikodésére, a gyermekekre, vagy a neveld-oktatdé munkara
vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzOkonyv
készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte. A
jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az ligy
megjelolését, az ligyre vonatkozo lényeges megallapitdsokat, igy kiilonosen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az aldirasat. A
jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja
ala.
A tanulmanyok alatti vizsgdkrdl is tanulonként és vizsganként jegyzOkonyvet kell kiallitani. A
jegyz6konyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositojat és cimét.
A jegyz6konyv tartalmazza:
a) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanuloi jogviszonyban all,
b) a vizsgatargy megnevezése mellett
ba) az irasbeli vizsga idOpontjat, értékelését,
bb) a szobeli vizsga idOpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezo
tanar alairasat,
bc) a végleges osztalyzatot,
C) a jegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét,
d) az elnok, a jegyz6 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.

5. Kildemények atvétele

Az Intézményhez érkezett kildemények

A Intézményhez érkezett kiildemények jellemzden a kdvetkezdk lehetnek:
- levél,
- fax,
- postai csomag,
- postai utanvételes csomag,
- csomagkiildd szolgalattol érkezett csomag,
- csomagkiildd szolgalattol érkezett utanvételes csomag.

A kiildemények érkezhetnek:
- postai uton (levél, csomag, utanvételes csomag),

- elektronikus uton,
- csomagkiildd szolgélattal, futarszolgalattal (levelek, csomagok, utdnvételes
csomagok),
- kommunikacids eszkozok segitségével (fax), szamitdgép,
- kozvetleniil, személyesen az ligyféltdl (levél, egyéb irat).
Az intézményhez érkezhetnek elektronikus kiildemények is.
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Az atvetelre jogosult szemelyek
Az Intézményhez érkezett killdeményeket — a mindsitett iratok kivételével — az SZMSZ-ben
meghatarozottak alapjan, kovetkez6 személyek jogosultak felbontani:

- a cimzett, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkozasaban,

- az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény
vonatkozasaban,
- a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy — a postai kiildemények
vonatkozasaban,
- az ligyintéz0, iigykezeld — ha az iratot kdzvetleniil neki adjak at, szamara juttatjak el.
Az utdnvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott személy
jogosuilt.
Az elektronikus uton érkezett kiildemények atvételét az iskolatitkar és a gazdasagi ligyintézo
végzi, €és papir alapon iktatja.
Elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni csak papiralapa kisérOlappal lehet. Az
adathordozot és a kisérélapot, mint iratot és mellékletiratot kell kezelni. A kisérdlapon a cimzés
adatai mellett fel kell tlintetni a szamitogépes adathordozon 1€vé irat(ok):
- targyat,
- a fajlnevét,
- a fjltipusat,
- rendelkezik-e elektronikus alairassal,
- az adathordoz6 paramétereit.
Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent az
intézmény szadmitastechnikai rendszerére.

A kuldemeény ellen6rzése atvételkor

A kiilldeményt atvevd személy kdteles ellendrizni:

- a cimz¢és alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,

- a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositési jel megegyezdségét,

- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.
Utanvételes csomagok esetében célszerti ellendrizni azt, hogy a kiildemény atvétele sziikséges-
e, ismert-e a termék megrendeldje, illetve a csomag tartalmabol egyértelmiien kovetkeztetni
lehet-e a megrendelére, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.
Az atvevO koteles gondoskodni a jogszabalyban eldirt biztonsagi kdévetelmények szerinti

feladatok elvégzésérol.
Elektronikus irat gépi adathordozon torténd atvételekor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett
azonositok valosagtartalmat.

Az atvétel igazolasa

Az atvétel igazolasa a kiildemény jellegétdl fiiggden valtozhat.

Papir alapt iratok atvételének igazolasa

A papir alapt iratok esetében az atvevo a kézbesitbokmanyon az atvételt
- olvashato alairasaval és

- az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el.
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Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildd szolgalatok esetében a szolgaltatok altal
kért atvételi igazolason az Intézmény hivatalos bélyegzdjét is szerepeltetni kell.

Az "azonnal" és "siirgds" jelzést kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjelolni.

Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasardl a feladohoz.
Amennyiben iktatadsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, ugy azt
koteles haladéktalanul, de legkésdbb a kovetkezd munkanap kezdetén az iktatonak iktatdsra
atadni.

Ha az ligyf¢él az iratot személyesen vagy képvisel6 Gtjan nyujtja be, kérésére az atvételt — atvételi
elismervénnyel — kell igazolni.

Az elektronikus Gton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények atvéte-lének
igazoldsa

Az elektronikus Uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az
atvevo a feladonak — amennyiben azt kéri, s elektronikus valaszcimét megadja — haladéktalanul
visszaigazol e-mailban.

Az elektronikus tton, a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények atvételének
igazolasa

A kozponti rendszeren keresztiil érkezett killdemények esetében az atvétel visszaigazolasa az
elektronikus kozszolgaltatasrol és annak igénybevételérdl sz6lo kormanyrendeletben eldirtak
szerint torténik.

A nem megfeleld személy, szerv altali kuldemény atvétel
Amennyiben a kiildeményt nem az ir atkezelésre jogosult személy, szervezeti egység veszi at,

koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést koveté els6 munkanap kezdetén az
illetékes iratkezelési egységnek atadni.

Sérult kuldemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapt iratok esetén, az atvételi okmanyon
jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni sziikséges a kiildemény tartalmanak meglétét. (A hianyzo
iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt - jegyzOkonyv felvételével - értesiteni
kell.)

A csomagkiildd szolgalattol érkezett sériilt csomagot, utanvétes csomagot nem szabad atvenni.
A sériilten érkezés tényérdl tajékoztatni kell a csomag megrendeldjét, illetve a csomag feladdjat.

Gyors elintézést igényld iratok kezelése

A gyors elintézést igényld ("azonnal", vagy "siirgés" jelzésii) kiildeményt
- azonnal tovabbitani kell a megfeleld emberhez.
- azt a szignalasra jogosultnak soron Kkiviil vissza Kell jelezni.
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Az elektronikus uton, nem kozponti rendszeren keresztul erkez6
kuldemény atvételének megtagadasa

Az elektronikus Uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemény atvételét meg
kell tagadni, ha az az Intézmény szamitastechnikai rendszerére vonatkozoéan biztonsagi
kockézatot jelent, azaz:

- az Intézmény informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez
val6 jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,
- az Intézmény informatikai rendszere {izemeltetésének vagy mas személyek
hozzéaférésének jogosulatlan akadalyozasara iranyul,
- az Intézmény informatikai rendszerében 1évd adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzéaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.
Az Intézmény a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és annak okardl a kiilddt értesiti. Az
értesités nem kotelezd, ha az Intézmény korabban mar a kiild6tl kapott azonos jellegli
biztonsagi kockazatot tartalmazé kiildeményt. Ismétlodo kiildeménynek lehet tekintetni, ha a
kiildemények kozotti idotartam nem haladja meg a 60 napot.

Téves cimzés és helytelen kézbesités

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovéabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé utan

selejtezni kell.

. A kiuldemény felbontasa és érkeztetése
A kuldemények felbontasa altalaban

Az Intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve a mindsitett iratokat, illetve azokat,
amelyeket felbontas nélkiil kell tovabbitani - a kdvetkezd személyek bonthatjak fel:
- a cimzett, vagy

- az intézményvezetd (mint az iratkezelést felligyeld) altal irdsban felhatalmazott személy,
vagy
- az SZM SZ-ben meghatarozottak szerinti személy.
A faxon érkezett irat esetében elészor gondoskodni kell az informaciokat tartésan 6rzo
masolat készitésérol. A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az
iranyadok.

A kuldemeények felbontasa a cimzett altal
Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzetthez kell tovabbitani
a) az ,,s.k.” felbontasra sz619, valamint
b) azon kiildeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.
A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt -
iktatas céljabol - soron kiviil kdteles visszajuttatni az iskolatitkarhoz.
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A névre érkezett kiildeményeket az érintett személy részére felbontas nélkiil kell atadni. Az
érintett az altala felbontott hivatalos kiildeményt iktatas céljabol soron kiviil koteles
visszajuttatni az iskolatitkarhoz.

A kildemények téves felbontasa
A kiildemények téves felbontasakor

- a felbonto6 az atvétel és felbontas tényét a datum megjeldlésével, dokumentaltan koteles

rogziteni, majd

- gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.
(Ha késobb deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot ujbdl le kell
ragasztani, rd kell vezetni a felbontdé nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzokonyvvel
stirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.)

A kuldemeény ellenbrzése bontaskor
A kiildemény felbontésakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)

meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriilo problémadk esetén

- a probléma tényét rogziteni kell,

- a problémardl tajékoztatni kell a kiildét.
Irathiany esetén az irathiany tényét jegyzOkonyvben, illetve az iraton vagy az el6adoi iven kell
rogziteni. (Jegyzokonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiilldeményhez kell mellékelni.)
Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrdl allapithatd meg, tovabba ha a kiildemény névtelen
levél, vagy a feladas idépontjahoz feltehetden jogkovetkezmény flizédik, illetve biincselekmény
vagy szabalysértés gyanuja meriil fel, a boritékot csatolni kell és ezt az iraton a mell¢kletek
feltlintetése mellett (+ boriték) jelezni kell.

Az elektronikus kuldemények ellenfrzése, megnyitasa

Amennyiben nem kodzponti rendszeren keresztiil érkezett az elektronikus kiildeményt iktatés

el6tt ellendrizni kell a kiilldemény megnyithatosagat.
Amennyiben a kiildemény — az egységes kozigazgatasi informatikai kdvetelmény és tudastarban
kozzétett formatumokat kezeld programokkal — nem nyithatd meg, ugy a kiildét ismert
valaszcim esetén értesiteni kell. Az értesitést érkezéstdl szamitott harom napon beliil meg kell
tenni. Az értesitésben k6zoIni kell, hogy:

- a kiildemény értelmezhetetlen,

- az Intézmény altal hasznalt formatumokat.
Az értelmezhetetlen kiilldeményeket iktatni nem kell.
Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg, ugy a kiildot a fentiek
szerint az alabbiakrol kell értesitent:

- a kiildemény értelmezhetetlen részeirdl,

- a hidnypotlas sziikségességérol, lehetdségeirdl.
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Pénz, illetékbélyeg es egyéb ertek kezelese
Ha a felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonto:
- az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban
az irathoz csatoltan feltiintetni, és

- a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel

megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.
A kiilldeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget

a) ha a beadvany illetékkdteles — a b) pontban foglaltak eldzetes figyelembevételével - az
ligyintézd a beadvanyra felragasztja és az illetékjogszabalyban megfelelden értékteleniti.

b) Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az tigyfél azt a beadvanyban
kért illetéekkdteles okirat (kiadvany) kiallitasdhoz csatolta.

c) Ha a kért okirat kiadasat az Intézmény megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem
illetékkoteles, az illetékbélyeget — mellékletként feltiintetve — ajanlott kiildeményként
vissza kell kiildeni az ligyfélnek.

d) Vissza kell kiildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és postabélyeget
is, ha a beadvany nem illetékkoteles.

A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzdvel vagy a bélyegen a keltezés tintaval
torténd atirasaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkdteles iraton az illetéket részben vagy
egyaltalan nem rottak le, az illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljaras azonban — ha
jogszabaly masként nem rendelkezik — nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést,
illetéleg ligyintézeést.

Az irathoz véglegesen csatoland6é dokumentumok
A kiildemény boritékjat, a kiildemény egyéb informaciohordozojat véglegesen az tigyirathoz kell
csatolni, ha

- az ligyirat benyujtasanak idépontjdhoz jogkovetkezmény flizédik,

- a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

- a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

- blincselekmény vagy szabalysértés gyantija meriil fel.

Az iratok érkeztetése
Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell.
Amennyiben az irat benyljtasanak idOpontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy f6zddhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéllapithato legyen.
Nem kell érkeztetni és iktatni a kovetkez6 kiildeményeket:
- kdnyveket, tananyagokat;
- reklamanyagokat, tajékoztatdkat;
- meghivokat;
- nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
- pénzlgyi bizonylatokat, szamlakat (kildén szabalyozas szerint);
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- munkaugyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- k6zIonyoket, sajtotermeékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket.
A kiildemények szétosztasa és érkeztetd bélyegzdvel valo ellatasa a titkarsagon torténik.
A névre sz0l6 kiildeményeken kiviil csak azokat kell felbontani, amelyekrdl a cimzett nem
allapithaté meg.
Az elektronikus iratok esetében a személyes postafiokokra érkezd hivatalos kiildeményeket a
kozponti postafiokba kell tovabbitani, mivel az érkeztetés ott - a visszaigazolassal egyiitt -
torténik.

7. lktatas

Az iktatokonyv
Iktatas céljara:
- évente megnyitott, hitelesitett iktatokdnyvet és/vagy
- a jogszabalyokban meghatarozott kovetelményeknek megfelel ugyviteli
programot lehet hasznalni.
Az iktatokonyvnek kotelez6en kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
- iktatoszam;
- iktatas idépontja;
- kildemény érkezésének idépontja, madija, érkeztetd szama;
- kildemény elkuldésének idépontja, modja;
- kildemény adathordozojanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozéja;
- kildé megnevezése, azonositd adatai;
- cimzett megnevezeése, azonosito adatai;
- érkezett irat iktatoszama (idegen szam);
- mellékletek szama;
- Ugyintéz6 szervezeti egység és az ugyintéz6 megnevezése;
- irat targya;
- el6- és utdiratok iktatoszama;
- kezelési feljegyzések;
- Ugyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
- irattari tételszam;
- irattarba helyezés idépontja.
Az elektronikus iktatasra vonatkozo rendszerleirast a jelen szabalyzathoz kell majd csatolni, ha
lesz elektronikus szoftver, amely az iktatast biztositja.

Iktatoszam és alszam

Az iratot el kell l1atni iktatészammal és az irat egyéb azonosité adataival.

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Az ugyanazon ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani.
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Egy iktatékonyvon belil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.
Az Ugyirathoz tartoz¢ iratokat az iktatasi fészam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.
Az iktatoszamnak tartalmaznia kell:

- az iktatasi fészamot,

- az alszamot, valamint

- az iktatoszam kiadasanak évét.

Az Ugyirat targya

Az ugyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni.

A targyat csak egyszer, az Ugyirathoz tartozo elsé irat, nyilvantartasba vétele
alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen - Iényegesen
megvaltozott, ebben az esetben az uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy
is felismerhet6 maradjon.

Név- és targymutaté

Az ugyirat targya, illetleg az ugyfél neve és azonosit6 adatai alapjan név- és
targymutato konyvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy
jellemzéi alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok
kombinacioja szerinti kereseés, valamint a talalatok szikitésének lehetbségeét.
Mutatozni az iktatas napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon kell.

Az iktatokonyv lezarasa

Az iktatdkonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni.

A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kévetd alahuzassal
kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetben alairassal, tovabba a
korbélyegzé lenyomataval hitelesiteni kell.

Amennyiben elektronikus iktatokonyvet haszndlunk, az elektronikus iktatokonyvet az év utolso
munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan hitelesen le kell zarni. El kell késziteni az elektronikus
iktatokonyv mindsitett elektronikus aldirdssal és idobélyegzdvel ellatott masolatat, vagy papirra
kell nyomtatni, és azt kell hitelesiteni.

Az iktatas idépontja
Az iratkezelbnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd
munkanapon be kell iktatni.
Soron kivil kell iktatni:
- a hataridds iratokat,
- taviratokat,
- expressz kuldeményeket,
- a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,surgés” jelzési iratokat.
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Az elektronikus ton érkezett iratok esetén a rendszer automatikusan rogziti az atvétel idopontjat
¢s tenyét.

Az iktatobelyegzo
A beérkez6 iratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni és a
lenyomat rovatait ki kell tolteni.
Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:
- a szerv nevét, székhelyét,

- az iktatas évét, honapjat, napjat,

- az iktatas sorszamat (alszamat),

- az ligyintéz0 nevének feltiintetésére szolgalo rovatot,
- a mellékletek szamat.

Az el6adoiv
Az iktatott, iktatobélyegzdvel ellatott iratokat eléadoivben kell elhelyezni.
Az eldadoivet az iratokkal egyiitt kell kezelni.

Az eldadoiven fel kell tiintetni a kovetkezdket:

- iktatészam;

- iktatas idépontja;

- Ugyintéz6 szervezeti egység és az ugyintéz6 megnevezése;

- irat targya;

- el6- és utoiratok iktatbszama;

- kezelési feljegyzések;

- Ugyintézés hatarideje, és vegrehajtasanak idépontja;

- irattari tételszam;

- irattarba helyezés idépontja.
Az eléaddiven célszerii feltiintetni még a részletes kezelési feljegyzéseket, a kiadmanyozas és
expedidlas adatait. Elektronikus iktatas esetén alkalmazhat6 a program altal automatikusan
eléallitott eldadoivet is.

Az irat szerelése
Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye.
Az elézményt az irathoz kell szerelni.
Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az el6zmény f6szamara, rogziteni kell az
iktatokdnyvben:

- az eldirat iktatészamat, és

- az elézménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utdirat iktatészamat.
Ha az iigy lezarasa utan az Osszetartozo iratok véglegesen egylitt maradnak (szerelés), ezt is
jelolni kell az iktatokonyvben. A jelolés az irattarba vagy hataridobe helyezés tényének
athuzasaval és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat j helyének megjelolésével torténik.
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A gyujtészam

Gyujtéiven, egy gyljtoszam alkalmazasaval lehet nyilvantartani azokat az iratokat, melyek:
- intézkedésre vagy felhivasra azonos témakorben érkeznek,
- egy adott szervtdl érkezo tajékoztatok, utasitasok,

- felligyeleti, illetve egyéb kdzponti szervtdl érkezd meghivok,
- olyan, az Intézményhez kiilonbozd személyektdl érkezd, illetve kikiildott levelek,
melyeknek targya azonos, s kiilon iktatdszamon valo iktatasa indokolatlan.

A gylijtészam alkalmazasa esetén a kiildeményekre fel kell irni az iktatoszamot és a gylijtdiv
sorszamat. A gyiijtdiv hasznalatat jeldlni kell az el6adoi iven és az iktatokdnyvben.
Az ligyintéz¢s utan a gyiijtéiv az iratok mellett marad és igy kertil irattarba.
A gyljtészamok jegyzékét a kapcsolodo targy megjeldlésével az iktatokonyv elsé lapjahoz kell
csatolni és a gylijtdiveket év végén, emelkedd sorszam szerint dsszekapcsolva, az iktatokonyvvel
egyiitt kell kezelni.

Téves iktatas

Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
ervényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatdésaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem
hasznalhaté fel ujra.

Az iktatas moédjai
Az iktatas maddjai

Az iktatas papir alapu iktatokonyv alkalmazasaval torténik, amelybe a bejegyzéseket manualisan
kell végezni.
A kézi iktatas
A kézi iktatas sordn a kovetkezoket kell figyelembe venni:
- Be kell tartani a 7. pontban meghatarozott eldirasokat.
- A kézi iktatokdnyvben nem szabad:
- sorszamot liresen hagyni,

- a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani,
- a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon olvashatatlannd tenni.
- Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal tigy kell athtizni, hogy
az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Szignalas

Az irat bemutatasa szignalas céljabdl

Az érkezett iratot - az ligyintézd kijelolése (szignalas) végett - koteles az irat szignalasara
jogosult személynek - iratonként (ha sziikséges) Ujonnan nyitott és kitdltott eléadoi ivbe
helyezve —atadni.

Az irat szignaldséra jogosult:

- az intézményvezetd, valamint hidnyzasa esetén
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- a 4. sz. mellékletben meghatarozott - az intézményvezeto altal megbizott- személy(ek).
A szignalésra jogosult személy
- kijeldli az ligyintézot,
- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, pl.:
- targy meghatarozas,
- feladatok,
- hatarido,
- slirgdsségi fok stb.
Az gy elintézésérol a Kkijelolt személy koteles az intézményvezetot
tajékoztatni.
A szignalo a feladatat az eldadoiven végzi el - a szignalas idejének megjelolésével.

|ktatas: szignalas nélkdl
Az iratot szignalas nélkiil is lehet iktatni a kdvetkezd esetekben:

a) Az iratot — az 5. sz. mellékletben meghatarozott tigykorokben — szignalas nélkiil ahhoz
az ugyintéz6hoz kell tovabbitani, aki illetékes az ligyben eljarni, az iratkezelési
feljegyzést megtenni.

Az ligyintézOk nevét szintén az 5. sz. melléklet tartalmazza

b) Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az gy, ligycsoport
feldolgozasara illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jeldlve, kozvetleniil a
szervezeti egységhez kell tovabbitani.

10. _Az iratok dtadasa az ligyintéz6knek
Iktatas utan az 4tadas napjat, majd emelkedd szdmsorrendben az {igyiratok iktatdszamat az elédadoi
munkanaploba kell beirni.

Az iktat6 az eldadoi munkanapldval tovabbitja az iratokat az illetékes iligyintéz6hoz.
Az eléadoi munkanaplot tigyintézénként, évenként kell vezetni.
(Az eldadoi munkanaploba az iktatd jegyzi be az elintézett, és szamara visszahozott iratokat.)

11. Kiadmanyozas
11.1. Alairas, hitelesités
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a SZMSZ-ben, tigyrendben
meghatarozott, kiadményozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Kiils6 szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) szerepel az alairas, azaz:
- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg aléirja, vagy a kiadmanyozé neve mellett
az "s.k." jelzés szerepel,
- ahitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.
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A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
a) a kiadmanyozo neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhii alairas mintaja
¢s

b) a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata szerepel.
Az elektronikus kiadmény hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentald mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.

11.2. Hiteles masolat
Az Intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrol hiteles masolat - papir alapu kiadmany esetében

- az irat zaradékolasaval adhato ki.

A papiralapi dokumentumrol elektronikus masolatot is lehet késziteni. A masolatkészitd
biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését,
¢s azt, hogy minden az alairas elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton tett modositas
érzékelhetd legyen.

11.3. Hatarozat

Az intézményi hatarozat kotelezd tartalmi elemei:
A nevelési-oktatési intézmény hatarozatnak tartalmaznia kell:

a) a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét,
b) az iktatoszamot,

C) az ligyintéz6 megnevezését,
d) az ligyintézés helyét és idejét,
f) anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
A hatérozat rendelkez6 részének tartalmaznia kell:
a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,
b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd utalast,
c) amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és
d) az eljarast meginditd kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést.
A hozott hatarozatot meg kell indokolni.
11.4. Bélyegzo6, mint hitelesitési eszkoz
Kiadmanyozashoz alkalmazhato bélyegzokrol, alairas bélyegzokrdl nyilvantartast kell
vezetni. A bélyegzok hasznalatardl 6nallo szabalyzat rendelkezik.

11.5. A kiadmanynak ismert iratok
Nem mindsiilnek kiadmanynak az Intézmény miikodése sordn az iigyfelek ligyintézését €s
joggyakorlasat, kotelezettségteljesitését segitd tajékoztatok, melyek kozvetlen jogot é&s
kotelezettséget nem keletkeztetnek, csupan altalanos jellegli informécidt szolgaltatnak.
Nem mindstil kiadvanynak:

- az elektronikus visszaigazolas,

- a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol sz616 elektronikus téjékoztatas.

Iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas)
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11.6. Az iratkezelési feladatok ellatasanak ellenérzése
Az iskolatitkarnak ellendriznie kell, hogy
- az alairt, illetdleg hitelesitett és bélyegzdélenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e
minden kiadoi utasitast,
- a mellékleteket csatoltak-e.
Az ellendrzést kovetden fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és ennek tényét

- az irat masolatan,
A kimeno iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
- az intézmény nevét, azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
- az ligyintéz0 nevét,
- a kiadmanyozo nevét, beosztasat,
- az irat targyat,
- az irat intézményi iktatoszdmat,
- a mellékletek szamat,
- a cimzett nevét, azonosito adatait,
- az ligyet inditd beadvany hivatkozasi szamat.

11.7. Az iratok tovabbitas elétti csoportositasa
A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

11.8. Elektronikus iratok kezelése

Adott irat elektronikus uton torténd kézbesitése esetén gondoskodni kell a visszaigazolas
biztositasarol. Elektronikus levében iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet
elektronikusan kiildte be, vagy azt — elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten kéri.
(Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, illetve a letdltés nem regisztralhato, az
elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatdt hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell

megkiildeni.)
12. [Irattarozas

Orzési iddk

1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

A nevelési-oktatdsi intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok

I. Irattari terv

Irattari Ugykor megnevezése Orzési id§ (év)
tételszam

Vezetési, igazgatdsi és személyi tigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
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4 Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5 Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10
8 Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi tigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16. Naplok 5
17. Diakoénkormanyzat szervezése, mitkodése 5
18. Pedagodgiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanuldok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérdl szold dokumentum 5

Gazdasagi tigyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6é nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
31 A tanmiihely iizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
34. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5

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

Az irattarak fajtai

Az irattar lehet:
- hataridds iratok kezelését szolgalo irattar,
- atmeneti irattar,
- kbzponti irattar.

Hatarid®s iratok kezelését szolgalo irattar

A hataridés iratok irattar a hataridé nyilvantartas szerint, az iratokon feltlntetett
hataridé lejarta el6tt az iraton feljegyzett id6tartamig 6rzi az iratokat.
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Az iskolatitkarnak hataridés nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek
meghatarozott idé mulva vagy idénként intézkedést igényelnek.

A hataridés tigyiratokat a kitizott hatarnapok szerint elkiilonitve (hataridds irattartokban), a
szamuk sorrendjében kell kezelni.

A hataridd lejarta eldtti napon azt a hataridés ligyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell
emelni a hataridds ligyiratok koziil. Ha az tigyiraton (eldadoi iven) silirgetésre vonatkoz6 utasitas
szerepel, a kezeld az ligyiratot az ligyintéz6hoz tovabbitja.

Irattarba tétel eldtt valamennyi hataridd-bejegyzést tordlni kell.

Az atmeneti irattarba helyezés
Atmeneti irattarba lehet elhelyezni:

- az elintézett,

- a tovabbi érdemi intézkedést nem igényl6,

- a kiadmanyozott,

- az irattari tételszammal ellatott Ggyiratokat.
Az atmeneti irattar az iratokat az irat iktatasi idejét kdveté maximum 6 hénapig 6rzi. Az
Orzési id6 leteltével az iktatd tajékoztatja az Ugyintézét az iratrdl, s ha az ugyintéz6
kéri, részére atadja.
Az atmeneti irattarbol az iratot — a megjeldlt hataridé letelte utan, és az ugyintézo
eltérd rendelkezés hianyaban — az iktato:

- selejtezi vagy

- gondoskodik az irattarban valo elhelyezéseérdl.
(Gondoskodni kell a maradando értékd iratok levéltari atadasarol.)

Az irattarba helyezeés el6tti feladatok
Irattarba helyezés el6tt az ugyintézdnek:

- az ugyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell rendelnie (papiralapu irat
esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia, hogy az elbirt
kezelési és kiadasi utasitasok teljesultek-e,

- ki kell emelnie az ugyiratbdl a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill.
masolatokat, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisitenie azokat,
ezt kovetden

- be kell vezetnie az iktatokdnyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés
idépontjat, és el kell helyeznie az irattari tételszamnak megfeleld gydijtébe.

Az irattari tételszam meghatarozasa

Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot - az ligy targyanak ismeretében - az
érdemi ligyintézd hatarozza meg és rogziti az eléadoi iv megfeleld rovataban.

Az irattari tételszamot az iratkezeld feljegyzi az iktatokdnyv vonatkozé rovatdba is, majd az
iratot az atmeneti irattarba helyezi.
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IratkGlcsonzes az irattarbadl

Az Intézmény dolgozéi az érvényes SZMSZ-ben régzitett jogosultsaguk alapjan az
irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat.

Az irattarbol csak engedéllyel lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazol6 iratkikérdket az irattarban

a visszaérkezésig leflizve kell tarolni.)
A kolcsonzeést utélagosan is ellenérizheté mdédon, dokumentaltan kell végezni, ennek
érdekében a papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott Ggyiratrol:
- ugyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevé alair,
- az alairt ugyiratpotld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az ugyirat helyén
kell tarolni.

13. Selejtezés
Selejtezési bizottsaqg

Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legaldbb 3 tagh selejtezési bizottsag

javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.
A selejtezési bizottsag tagjainak meghatarozasat a 6. sz. melléklet tartalmazza.

Selejtezesi jeqyz6konyv
Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és az Intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni.

A selejtezési jegyzOkonyvet legalabb 1 példanyban kell késziteni:
- 1 pld. a selejtezési bizottsagé.

A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités modija

Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal ellatva - visszakiildott

selejtezési jegyzOkonyv alapjan lehet.
A selejtezés idOpontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.
A papir alapt iratok selejtezése, megsemmisitése az intézményvezetd utasitdsanak megfelelden
torténhet kiilonosen:
- iratmegsemmisitdvel,
- égetéssel.

14. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Hozzaférés az iratokhoz
Az Intézmény altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat.
Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak feladatai kiterjednek:

- az Intézményen kiviili személyekre, tigyfelekre, valamint

- az iratkezeldkre.
Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végzd személy feladata az
altala kezelt iratok vonatkozasaban.
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Az Intézmény dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakoruk ellatasahoz szukséguk van, vagy amelyre az illetékes
vezetd felhatalmazast ad.

A hozzaférési jogosultsag naprakészen tartasaért az intézményvezetd tartozik
felel6dsséggel. (7. szamu melléklet.)

Az iratok védelmét celzo utasitasok
Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

a) ,Sajat kez( felbontasra!”,

b) ,Mas szervnek nem adhato at!”,

c) ,Nem masolhato!”,

d) ,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,Elolvasas utan visszakuldendéd!”,

f) ,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo6 utasitasok

megjeldlésével),

g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol figgd egyéb szikséges utasitas.
Az itt meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdek( adatok
megismereését.

15. [Irattari terv

Az irattari terv kiadasra, modositasra torténd eldkészitése

Az intézményvezetd az Intézmény altal hasznalt irattari tervét a jogszabalyban
kiadott irattari mintaterv figyelembevételével allitja 6ssze.

Az irattari mintaterv alapjan készullt egyedi irattari tervben nem szabad megvaltoztatni
az egyes irattari tételek selejtezésére, vonatkozo, az irattari mintatervben megjelolt
hataridoket.

Az irattari tételek kialakitasa
Az Ugyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyltteseket - az
Intézmény ugykoreit az azonos targyu egyedi Ugyekig lemend részletességgel
felsorold jegyzék segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.
Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (Ugykaor) irataibdl is kialakithato, annak
figyelembevételével, hogy:
a) eqgy irattari tételbe csak azonos érték, iratok sorolhatok be;
b) az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves Ugyiratforgalmi és
hatosagi statisztikai adatszolgaltatashoz;
c) az Intézmeény hatékony mikodtetése egy adott funkciot illetéen az Ugykorok
milyen mélységi attekintését igényli.
Kllon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan
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a) a jogszabalyban vagy belsé utasitasban el6irt, kilonb6zé célu és adattartalmu
nyilvantartasokbal;

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kulon irattari
egységkent kell kezelni;

) a valasztott testilletek, bizottsagok, valamint az Intézmény mikodése
szempontjabol meghatarozo jelentéségi, rendszeresen megtartott értekezletek
irataibdl (ideértve az elbterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetbket
és a hatarozatokat is), tovabba a belsé utasitasokbal.

Az iratok selejtezhetbsége
Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddan meg kell hatarozni, hogy

- melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és

- melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni.
A nem selejtezheté irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok,
amelyek megé6rzéserdl az iratképz6 - hataridé megjelolése nélkul - helyben koteles
gondoskodni. A nem selejtezhet6 irattari tételek, tovabba a selejtezhet6 irattari tételek
esetében meg kell jeldIni az irattari 6rzés id6tartamat.
A személyes adatot tartalmazo iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott
adatkezelés kdvetelményeére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hataridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell
meghatarozni.
Amennyiben mas jogszabaly nem hataroz meg 6rzési id6tartamot akkor a kozponti
irattari mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni.

Az irattari terv szerkezete és rendszere
Az irattari terv szerkezetét és rendszeréet

- a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba

- a szerv ugykorei kdzott meglévé tartalmi 6sszefuggések alapjan elvégzett

rendszerezéssel kell kialakitani.

Az irattari terv két részbdl all:

- altalanos részbdl és

- kUI6N0os részbdl.
Az altalanos részbe az Intézmény mikodtetésével kapcsolatos (t0bb szervezeti
egységet is érintd) irattari tételek tartoznak.
A kilénds részbe az Intézmény alapfeladataihoz kapcsolddé irattari tételek tartoznak.
Az Intézmény Ugykodrei kozott meglévd tartalmi 6sszefuggések alapjan elvégzett
rendszerezés eredményeként az irattari tételeket kliléonb6zé

- fécsoportokba,

- azon belll pedig csoportokba

- a csoporton belul alcsoportokba kell besorolni.
Az irattari terv kulonos részeén belul a fécsoportok szervezeti egységenként is
kialakithatok. A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az
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irattari tervben elfoglalt helylknek megfelel§ azonositdval (irattari tételszammal) kell
ellatni.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni.

Az irattari tervet a9. sz. melléklet tartalmazza.

16. Intézkedések az Intézmény feladatkorének megvaltozasa, munkakor atadasa
esetén

a) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban
1évé ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban
1év6 tigyeket a jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar tvételérdl jegyzokonyvet
kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

b) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik a 16/a. pontban felsorolt
feladatok ellatasarol. A jogutod nélkiil megsziing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak
jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol sz616 tajékoztatast - a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

17. _A taniigyi nyilvantartasok
A taniigyi nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos szabalyok:
Az iskola a végzett tanuldirdl nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban fel kell tiintetni az iskola
nevét, OM azonositojat és cimét. A nyilvantartas:

a) a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori

neveét,

b) a tanuld iskolan beliili tanulmanyai befejezésének évét,

C) a tanulot atvevo iskola nevét, OM azonositojat, cimét és szakiranyat tartalmazza.
A pedagogus csak a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigyviteli
tevékenységet koteles elvégezni. Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiallitja a

bizonyitvanyt, és vezeti a tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast. A torzslap személyi és tanév
végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az osztalyfonok és az iskola igazgatodja éltal
kijelolt két Osszeolvaso-pedagogus felelds. A tdrzslapra €s a bizonyitvanyba a tanulokkal
kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozd bejegyzéseket a megfeleld
zaradékkal kell feltiintetni.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzéssal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal,
keltezéssel és papiralapti nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell
hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol - beleértve az érettségi vizsgarol
¢s a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt, tantsitvanyt (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany)
is -  bizonyitvanymasodlatot,  tanusitvanymasodlatot (a  tovabbiakban  egyiitt:
bizonyitvanymasodlatot) kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy - ha
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tulajdonosa kéri - az ,,FERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval torténé kilyukasztassal
érvényteleniteni kell, és vissza kell adni a tulajdonoséanak.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetéen deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szdmara dijmentes.

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara szolgalo,
a torzslap tartalmdval megegyez0, a kidllitdsdnak idOpontjaban hitelesitett irat. A
bizonyitvanymasodlatnak - a névvaltozas kivételével - szoveghiien tartalmaznia kell az eredeti
bizonyitvanyon taldlhat6 minden adatot €s bejegyzést. A madasodlat kiadasat az eredeti
bizonyitvanyt kiallit6 iskola vagy jogutddja, az iskola jogutod nélkiili megsziinése esetén az végzi,
akinél a megszlint iskola iratait elhelyezték (a tovébbiakban egyiitt: kiallito szerv). A
bizonyitvdnymasodlaton zdradék formdjaban fel kell tlintetni a masodlat kiaddsdnak az okat,
tovabba a kiallitd szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni iktatdszammal, a
kiallito szerv vezetdjének vagy megbizottjanak aldirasaval és korbélyegzdjének lenyomataval.
Bizonyitvanymaésodlat kiadasa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott mésodlat
iktatdszamat, a kiadads napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottdk. Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesito
bizonyitvany szerepel a hivatal vagy a szakképzésért és felndttképzésért felelés miniszter altal
kijelolt szervezet altal vezetett kozponti nyilvantartasaban, az eredeti bizonyitvany
megsemmisitésérdl, érvénytelenné nyilvanitdsarél és a masodlat kiadasarol a kozponti
nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell.

A bizonyitvanyokrol masodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem
lehet kiallitani.

Kotelez6en hasznalt tandgyi nyomtatvanyok
A kotelezOen hasznalt taniigyi nyomtatvanyok korét a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet
hatdrozza meg. E rendelet irja le a nyomtatvanyok alapvetd kezelési szabalyait.

A ténylegesen alkalmazand6 nyomtatvanyok korét melléklet tartalmazza.

Beirasi naplo

A beirasi naplot az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatolagosan kell vezetni.
A beirési naplot az iskola vezetdje altal kijelolt - nem pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott -
alkalmazott vezeti. A tanulot akkor lehet a beirasi naplobdl tordlni, ha a tanuldi jogviszonya
megszint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani. Ha az iskola
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizddé vagy sajatos nevelési igényl tanulo
nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd nevelési
tandcsadoi feladatot, a szakértdéi bizottsdgi feladatot ellatd intézmény, nevét, cimét, a
szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kovetkezd
kotelezo feliilvizsgélat id6pontjat.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankdtelezettségiiket kiilfoldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tanorai foglalkozasokon valé részvétel alol
felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szaméaval szerepeltetni kell a beirasi napld megjegyzés
rovataban. A beirdsi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat €s cimét, a
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megnyitas és lezaras idopontjat, az igazgato alairasat, valamint papiralapu nyomtatvany esetén az
iskola korbélyegzojének lenyomatat is. A beirdsi naplo tartalmazza:
a) a tanulo
aa) naplobeli sorszamat,
ab) felvételének idopontjat,
ac) nevét, oktatasi azonositdé szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hianyéban tartozkodasi helyét,
ad) anyja sziiletéskori nevét,
ae) allampolgarsagat,
af) reggeli tigyeletre, napkozire és étkezésre vonatkozo igényét az alapfokt miivészeti
iskola kivételével,
ag) jogviszonya megsziinésének idépontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a
nevét, ahova felvették vagy atvették,
ah) évfolyamismétlésére vonatkozo adatokat,
ai) sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,
b) az egyéb megjegyzéscket.

Osztalynaplé

Az osztalynaploban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, az osztaly
megnevezesét, a naplé megnyitasanak €és lezarasanak idépontjat, a kiallitd osztalyfondk és az
igazgatd alairasat, papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is. A
naplot az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni. Az osztalynaplo haladasi és mulasztasi,
valamint értékeld naplorészt tartalmaz. A haladasi és mulasztasi naplorész tartalmazza heti és
napi bontasban:

a) a tanitasi napok sorszamat és idépontjat,

b) a megtartott tanitasi 6ra tantargyanak nevét, az ora tanévi és napon beliili sorszamat,

C) a tanitsi Ora anyagat,

d) az orat megtartd pedagogus alairasat,

€) igazolt és igazolatlan 6rak szerinti csoportositasban a tanulok hianyzasanak kimutatasat,

f) ahianyzasok heti, féléves és éves Osszesitését €s az Osszesitést végzo pedagdgus alairasat.

Az értekeld naplorész tartalmazza:

a) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi azonositd szamat,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét, anyja sziiletéskori nevét €s elérhetdségét, apja vagy
torvényes képviseldje nevét és elérhetdségét,

b) a tanul6 naplobeli sorszamat, tdrzslapszamat,

C) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi
szoveges értékelését, osztalyzatait,

d) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat.

Csoportnaplo az osztalykerettdl eltérd, csoportbontdssal kialakitott tandrai foglalkozasokrol €s
azok résztvevoirdl.
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A csoportnapléban fel kell tiintetni a kiallitd iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a napld
megnyitasanak ¢€s lezarasanak idopontjat, a kiallito pedagdgus és az igazgatd alairasat,
papiralapt nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
A csoportnapl6 tartalmazza:

a) a csoport megnevezését,

b) a csoportba tartozo tanulok osztalyonkénti megoszlasat,

C) acsoport tanuldinak névsorat,

d) a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hianyzasait,

€) a tanulo értékelését,

f) a megtartott foglalkozasok sorszamat, iddpontjat és a tananyagot,

) a foglalkozast tartd pedagogus alairasat.

Egyéb foglalkozasi naplé az egyéb foglalkozasokrol, igy kiilonosen a fakultacids
foglalkozasrodl, a szakkorrél, a sportkorrdl és a napkozirdl.
Az egyéb foglalkozasi naplo tartalmazza:

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

b) a csoportba tartozo6 tanulok névsorat,

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

d) a tanul6 anyjanak sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy torvényes képviseldje

nevét és elérhetdségét,
€) a megtartott foglalkozasok sorszamat és idépontjat, a foglalkozas témajat,
f) a foglalkozast tartdo pedagogus alairasat.

Tantargyfelosztas az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez.
A tantargyfelosztés tartalmazza:

a) a tanév évszamat,
b) az iskola nevét,
C) a pedagdgus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az
altala tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozasokat,
d) az osztalyok, csoportok megjelolését és oratervi oraik szamat,
€) a pedagogus altal ellatott oratervi orak és egyéb foglalkozasok szamat osztalyonként és
tantargyankeént, egyéb foglalkozasonként,
f) az egyes pedagogusok neveléssel-oktatassal lekotott draszamat,
0) az 6rakedvezményre jogositd jogcimeket,
h) az €)-f) pontok szerinti kiilon-kiilon Osszesitett oraszamot, valamint
1) a fenntarto altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat.
A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a
fenntartonak. A tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai 6rarend tartalmazza a
tanorai €s az egyeb foglalkozasok idépontjat, osztalyonként €s tanoranként az adott tantargy €s
a tanar megnevezésével.
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Ertesit6 (ellenérzé) a tanuld magatartasardl, szorgalmarol, évkozi és félév végi tanulmanyi
eredményérdl szolo tajékoztatasra, a hidnyzasok igazoldsara, valamint az iskola és a sziild
kolcsonos tajékoztatasara szolgal.

Az értesitoben fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, az osztaly
megnevezését. Az értesito tartalmazza:

a) a tanul6 nevét, oktatasi azonositojat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hidnyaban
tartozkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hidnyaban tartézkodasi
helyét, napkozbeni telefonszdmat €s apja, torvényes képviseldje nevét, lakcimét, ennek
hianyaban tartozkodasi helyét, napkdzbeni telefonszamat,

b) a tanul6 magatartasa, szorgalma értékelését,

C) a tanul¢ altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,

d) a félévi osztalyzatokat,

€) a mulasztasok igazolasat.

A tanul6 félévi osztalyzatairol az iskola az iskolai elektronikus naplo alkalmazéasa esetén is
koteles az értesitd utjan, az osztalyfonok alairasaval és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval
ellatott irasbeli tajékoztatast adni.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

A tanuld az egyes évfolyamok teljesitésérdl bizonyitvanyt kap. A bizonyitvany és a
bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgal6 irat kozokirat. Az iskolai nyomtatvanyok - az év
végi bizonyitvany ¢és az allami vizsga teljesitésérdl kidllitott bizonyitvany kivételével - az
oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazédsaval, a személyiségi,
adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartdsaval elektronikus Uton is
elkészithetOk és tarolhatok. A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgaldo nyomtatvanyt ebben
az esetben is el kell allitani nyomtatott formaban, és meg kell érizni. A bizonyitvany atanuld

altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kidllitani. A
bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola, tobbcélll intézmény esetén a tagintézmény nevét, OM
azonositojat, cimét és az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is. A bizonyitvany tartalmazza:
a) a sorszamat,
b) a bizonyitvanypotlap sorozatszamat,
C) a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
neveét,
d) a tanul6 torzslapjanak szamat,
€) a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,
f) a tanulo altal mulasztott orak szamat, ezen beliill kiillon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,
g) a tanul6 szorgalmanak és - az alapfoktl miivészeti iskola kivételével - magatartasanak
értékelését,
h) a tanul¢ altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,
1) a sziikséges zaradékot,
j) a nevelGtestiilet hatarozatat,
K) a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegz6jének lenyomatat,
1) az igazgaté és az osztalyfonok alairasat.
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Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél - kérelemre - a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithatdé ki. A bizonyitvdnymdasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

Torzslap, poéttorzslap hianyaban az iskolaban meglévd nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tantsitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot
mikor végezte el.

Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a pdtbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanul6 irdsban nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt
tanévben az iskola melyik évfolyamdn tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt tanardnak vagy
két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett idészakban
az iskoldban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A bizonyitvanynyomtatvanyok, tanusitvanyok kezelésére vonatkozo szabalyok

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat, tanusitvanynyomtatvanyokat koteles zart
helyen ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az éltala megbizott személy férhessen
hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzdkonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol, a kiallitott és kiadott
bizonyitvanynyomtatvanyokr6l,  tanusitvanyokrol, az elrontott és megsemmisitett
bizonyitvanyokrol, tantsitvanyokrol nyilvantartast vezet.

Az iskola az elveszett, megsemmisiilt {ires bizonyitvdnynyomtatvany, tanudsitvany
érvénytelenségérdl szolo kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelds miniszter
altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvanynyomtatvany
egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség idépont;jat.

Az iskola az ures bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen a gazdasagi
ugyintéz6 pancélszekrényében elhelyezni oly médon, hogy ahhoz csak az igazgato
vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott €s nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl
jegyz6konyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartast vezet:

- az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokral,

- a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokral,

- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Torzslap
A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni torzslapokbdl és az egyéni
torzslapok Osszeflizését szolgdld boritobol (torzslap kiiliv). Az iskola a tanulokrol - a
tanévkezdést kovetd harminc napon beliil - egyéni torzslapot allit ki. Az egyéni torzslap
tartalmazza:

a) a torzslap sorszamat,

100


mailto:iskola@herceghalom.hu

Erdi Tankeriileti Kozpont PA2401

Herceghatmi Alatinos Iskola és /q&zvfolégzi M ivészeti Lskola 032443
2053 Herceghalom, Gesztenyés it 15. Tel: 06-23-319-228 email: iskola@herceghalom. hu

oy 0D

b) a tanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas
jogcimét, a jogszeri tartdzkodast megalapozé okirat szadmat, oktatasi azonositd szamat,
sziiletési helyét €s idejét, anyja sziiletéskori nevét,

C) a tanul6 osztalynaploban szerepld sorszamat,

d) a tanévet és a tanuld altal elvégzett évfolyamot,

€) a tanuld magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

f) a tanuld altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

0) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

h) az Osszes mulasztott ora szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

i) a nevel6testiilet hatarozatat,

j) a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkoz6 adatokat,

K) a tanulot érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabdl kovetkezd
dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

Ha az iskola sajatos nevelési igénytli tanuld nevelés-oktatasat is ellatja, a tanulo torzslapjan fel
kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat
¢s kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

Az egyéni torzslapokat az also tagozat, a felsd tagozat és a kozépfoku iskolai tanulményok
befejezését kovetden, a torzslap kiilivének teljes lezarasa utdn szétvalaszthatatlanul ossze kell
fiizni, és ilyen modon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tlintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a megnyitas
¢s lezaras helyét és idejét, az osztalyfonok ¢€s az igazgatd aldirasat és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat. A torzslap kiilive tartalmazza:

a) az osztaly megnevezését,

b) az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal vald
Osszeolvasasanak tényét igazold Osszesités évenkénti hitelesitését,

C) a hitelesitést végz6 osztalyfonok és az Osszeolvasd tanarok, valamint az igazgatd
alairasat,

d) a torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan -
pottorzslapot kell kiallitani.

18. Ertelmezd rendelkezések
E szabalyzat alkalmazasaban:

- atmeneti irattar: a kozfeladatot ellato szerv altal az iktatéhelyhez
kapcsoldddan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott
id6tartamu atmeneti, selejtezés vagy kézponti irattarba adas elétti 6rzése
torténik;

- atadas: irat, Ugyirat vagy irat-egyuttes kezelési jogosultsaganak dokumentalt
atruhazasa;
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- beadvany: valamely szervtdl vagy személytél érkezd papiralapu vagy
elektronikus irat;

- csatolas: iratok, Ugyiratok atmeneti jellegl 6sszekapcsolasa;

- elektronikus alairas: elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz azonositas
céljabol logikailag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt
elektronikus adat;

- elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol sz6l6 2001. évi XXXV.
torvényben meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal
ellatott elektronikus dokumentumba foglalt irat;

- elektronikus alairas ellendrzése: az elektronikusan aldirt elektronikus dokumentum
alairaskori, illetve ellenOrzéskori tartalmanak Osszevetése, tovabba az alaird
személyének azonositasa a dokumentumon szerepld, illetve a hitelesités-szolgaltato altal
kozzétett aldiras-ellendrzé adat, tandsitvany visszavonasi informdciok, valamint a
tanasitvany felhasznalaséaval;

- elektronikus alairas érvényesitése: annak tanusitasa mindsitett elektronikus alairas
vagy e szolgaltatds tekintetében mindsitett szolgaltatd altal kibocsatott idébélyegzd
elhelyezésével, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett elektronikus aldiras
vagy 1dObélyegzd, illetve az azokhoz kapcsolddd tantsitvany az iddbélyegzd
elhelyezésének idépontjaban érvényes volt;

- elektronikus alairas felhasznalasa: elektronikus adat elektronikus aldirassal torténd
ellatasa, illetve elektronikus alairas ellenorzése;

- elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz Gtjan értelmezhetd adat-egyiittes;

- elektronikus hitelesités: az elektronikus alairas hitelesités szolgaltatds keretében a
hitelesités szolgaltatd azonositdja az igénylé személyét, tanusitvanyt bocsat ki,
nyilvantartdsokat vezet, fogadja a tantsitvanyokkal kapcsolatos valtoztatasok adatait,
valamint nyilvanossagra hozza a tanUsitvanyhoz tartozé szabélyzatokat, az aldiras
ellenérz6 adatokat ¢és a tanusitvany aktudlis allapotara (kiilondsen esetleges
visszavondsra) vonatkozo informaciot;

- elektronikusirat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban
rogzitett — elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon tarolnak;

- elektronikus masolat: valamely papiralaptt dokumentumrol e rendelet szabalyai szerint
késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez0, s a kiilon jogszabalyban meghatarozott
joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adat-egyiittes,
kivéve a papiralapti dokumentumba foglalt adat-egyiittest;

- elektronikus okirat: olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetdleg
nyilatkozat elfogadasat vagy nyilatkozat kotelezOnek elismerését foglalja magaba;

- elektronikus tajékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindésulé elektronikus
dokumentum, amely az iktatasi szamrél, az eljaras meginditdsanak napjarol, az
ugyintézési hataridérél, az tgy ugyintézéjérdl és az tigyintézd hivatali
elérhetéségérdl értesiti az Ugyfelet;
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- elektronikus ut: az eljarasi cselekmény elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetdleg
tovabbitast végzd vezetékes, radiotechnikai, optikai vagy mas elektromagneses eszkdzok
utjan torténod végzése;

- elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem min&sulé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az
érkeztetés sorszamarol értesiti annak kuldojét;

- el6adéi iv: az uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az tugyintézéssel és
az iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozé, az tgyirat
elvalaszthatatlan részét képezé, illetve azzal k6z6s adatbazisban kezelt
iratkezelési segédeszkoz;

- expedialas: az irat kézbesitésének el6készitése, a kildemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozdéjanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és
idépontjanak meghatarozasa;

- érkeztetés: az érkezett kildemény kuldéjének, érkeztetdjének, belsd
cimzettjenek, az érkeztetés datumanak, elektronikus uton érkezett kildemény
sorszamanak, a kuldemény adathordozéjanak, fajtajanak és érkezési médjanak
nyilvantartasba vétele az iktatokdnyvben vagy kilon érkeztetd konyvben;

- gépi adathordozé: kilon jogszabalyban meghatarozott, az tgyfél-hivatal,
illetve a hivatal-Ggyfél kommunikaciora felhasznalhato, valamint az elektronikus
adat tarolasara alkalmas eszkdz;

- iktatas: az iratnyilvantartasba vétele, iktatdszammal t6rténé ellatasa az
érkeztetést vagy a keletkezést kdvetéen az iktatokdnyvben, az iraton és az
el6adodi iven;

- iktatékonyv: olyan nem selejtezhet6, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatasa torténik;

- iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellaté szerv latja
el az iktatando iratot;

- iratkolcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az
irattarbol;

- irattari tétel: az iratképz6 szerv vagy személy ligykorének és szervezetének
megfelel6en kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkez6 -
irattari egység, amelybe tdbb egyedi Ugy iratai tartozhatnak;

- irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba
és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositasat meghatarozo
kod,;

- irattarba helyezés: az tgyirat irattari tételszammal térténd ellatasa és
irattarban tortén6é dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az
irattarnak az Ggyintézés befejezését kovetd vagy annak felfliggesztése alatti
atmeneti idére;

- kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
ugykezeldnek szél6 vezetdi vagy ugyintézdi utasitasok;

- kézbesités: a kildeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkdz
utjan torténd eljuttatasa a cimzetthez;
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- koézponti irattar: a kdzfeladatot ellaté szerv tobb szervezeti egysége irattari
anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti 6rzésére szolgalo irattar;

- kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan vagy a
hozza tartozd listan cimzéssel lattak el;

- kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa,
olvashatodva tétele;

- levéltarba adas: a lejart helyben 6rzési ideji, maradandé értéka iratok teljes
és lezart évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

- masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal
azonos modon hitelesitettek;

- masolat: az eredeti iratrél széveg-azonos és alakhl formaban, utélag készilt
egyszerl (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

- megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio
helyreallitdsanak lehet6ségét kizar6 modon torténé hozzaférhetetlenné tétele,
torlése;

- mellékelt irat: az irathak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséré
irattol - elvalaszthato;

- melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely
elvalaszthatatlan attél;

- naplézas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt
adatallomanyokban bekovetkezett események meghatarozott korének
regisztralasa;

- selejtezés: a lejart megbrzési hatarideji iratok kiemelése az irattari anyagbal
€s megsemmisitésre torténd elbkészitése;

- szerelés: ugyanahhoz az Ugyirathoz tartoz6 Ugyiratdarabok (el6- és utdiratok)
végleges jellegl 0sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon
egyarant jelolni kell;

- szignalas: az Ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy Ugyintézé
személy kijeldlése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa;

- tovabbitas: az Ggyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik tgyintézési ponttdl
a masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz
valé hozzaférés lehetéségének biztositasaval is;

- Ugyintéz6: az ugy intézésére kijeldlt személy, az Ugy eléaddja, aki az Ugyet
dontésre el6késziti;

- Ugyirat: egy Ugyben keletkezett valamennyi irat;

- igykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé ligyek
meghatarozott csoportja;

- savmentes doboz: lignit, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol
készitett taroloeszkoz.

19. szabalyzatzaro rendelkezések
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A szabalyzat hatalyba lépése
A szabdélyzat 2018. junius 19-én 1¢ép hatalyba.

Atmeneti rendelkezések

A szabalyzat irattari terv mellékletét - a 335/2005. (1. 29.) Korm. rendeletben hivatkozott -
irattari terv minta megjelentését kovetd 30 napon beliil az intézményvezetd feliilvizsgalja, és az
irattari terv mintanak megfelelden atdolgozza.

Az elektronikus iktatas

Az iratkezelési szabélyzat elektronikus iktatsra vonatkoz6 szabéalyokat nem tartalmaz, mivel az
Intézménynél elektronikus iratkezelés - a sziikséges feltételek hianyaban - nem folyik.

Herceghalom, 2018. janius 19.

Készitette: Horvathné Gacsalyi Marianna
intézményvezetd

Véleményezte: Dok, iskolaszek/sziiloi szervezet, intézményi tanacs

Jovahagyta: NevelOtestiilet
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Az 1. szamu fiiggelék: Iratkezelési szabalyzat mellékletei:

- 1. sz. melléklet: Az intézményvezetd tartds tavolléte esetében az iratkezelés felligyeletét ellatd
személy

- 2. sz. melléklet: A kiildemények atvételére jogosult személyek

- 3. sz. melléklet: A kiildemények felbontasara jogosult személyek

- 4. sz. melléklet: A kiildemények szignalasara - az intézményvezetd megbizasabol - jogosult
személyek

- 5. sz. melléklet: A szignalas nélkiili iktathato tigyiratok és az arra jogosult iigyintézok

- 6. sz. melléklet: Az iratselejtezési bizottsag tagjai

- 7. sz. melléklet: Hozzaférési jogosultsag ligyintézdnként/tisztségenként

- 8. sz. melléklet: Az elektronikus iktatas

- 9. sz. melléklet: Irattari terv

- 10. sz. melléklet: Az alkalmazott tanligyi nyomtatvanyok
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1. szamu iratkezelési melléklet:

Az intézményvezeto tartos tavolléte esetében az
iratkezelés felugyeletét ellato szemeély

Tartés tavollétem esetére felhatalmazom Enyedi Judit ,- tavolléte esetén - Nagy Laos

intézményvezet-hel yetteseket, hogy helyettem ellassak az tigyiratkezelés felligyeletét.
A meghatalmazas tartalma, terjedelme:

a) teljes kort, taniigyigazgatasi szempontbol,
b) részleges, az alabbiak szerint:
Kizarolag: Egyszazezer Ft alatti szamlak aldirdsa, megbizéasok teljesitése

Kelt: Herceghalom, 2018. junius 19.

meghatalmazo meghatal mazott

meghatal mazott

2. szamu iratkezelési melléklet:

A kiilldemények atvételére jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildemények atvételére az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név Beosztas Kiildemény tipusa
Horvéathné Gacsalyi | Intézményvezetd minden nemi kiildemény
Marianna
Enyedi Judit Intézményvezet6-helyettes | minden nemi kiildemény
Nagy Laos Intézményvezet6-helyettes | minden nemi kiildemény
Cserkuti Marianna iskolatitkar minden nemi kiildemény

Kelt: Herceghalom, 2018. janius 19.

alairas
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3. szamu iratkezelési melléklet:

A kiildemények felbontasara jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiilldemények felbontasara (és érkeztetd bélyegzdvel valo ellatasara) az
alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név Beosztas
Horvathné Gacsalyi Marianna Intézményvezetd
Enyedi Judit Intézményvezetd-helyettes
Nagy Lajos Intézményvezetd-helyettes
Cserkuti Marianna iskolatitkar

Kelt: Herceghalom, 2018. junius 19.

alairas

4. szamu iratkezelési melléklet:

A killdemények szignalasara jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildemények szignalasara az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név Beosztas
Horvéathné Gacsalyi Marianna Intézményvezetd
Enyedi Judit Intézményvezetd-hel yettes
Nagy Lajos Intézményvezetd-helyettes
Cserkuti Marianna iskolatikar

Kelt: Herceghalom, 2018. junius 19.

intézményvezetd
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5. szamu iratkezelési melléklet:

A szignalas nélkiil iktathaté iigyiratok és az arra jogosult
ligyintézok

Elézetes szignalas nélkiil iktathatok a kovetkezd ligyiratok az alabbi ligyintézok vonatkozasaban:

Ugyirat kor megnevezése

Erintett iigyintézok

1. Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek Intézményvezetd
- Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek Intézményvezetd
- Személyzeti, és munkaiigy Intézményvezetd
- Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, L .

.. e Intézményvezetd

baleseti jegyzokonyvek

- Fenntartdi iranyitas Intézményvezetd
- Szakmai ellendrzés Intézményvezetd
- Belsg szabalyzatok Intézményvezetd
- Polgéri védelem Intézményvezetd
- Munkatervek, jelentések, statisztikdk Intézményvezetd
- Panasziigyek Intézményvezetd

2. Nevelési-oktatasi ligyek
- Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok Intézményvezetd

- Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

gazdasagi ligyintézé

- Beirasi naplo

iskolatitkar

- Felvétel, atvétel

iskolatitkar

- Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek

int.vezet6-helyettes

- Naplok

int.vezet-helyettes

- Didkonkormanyzat szervezése, mikodése Dlark?nkormzrmyzatot
segité pedagogus

- Pedagodgiai szakszolgalat iskolatitkar
- Sziil6k Ko6zossége, Intézményi Tanacs o .

. 1 e 4z Intézményvezetd
szervezése, mikodése
- Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, . s

iskolatitkar

javaslatok €s ajanlasok

- Vizsgajegyzokonyvek

Int.vezetd- helyettes

- Tantargyfelosztas

Int.vezet6- helyettes

- Gyermek- és ifjusagvédelem

Gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds

- Tanulok dolgozatai, témazardi,
vizsgadolgozatai

szaktanar

Nyelvvizsga

nyelvi munkakdz. vezetd

Mingsités, tanfeliigyelet

Intézményvezetd

Onértékelési rendszer mitkodtetése

Onértékelési cs. vezetdje

3. Belso ellendrzés

Intézményvezetd

Kelt: Herceghalom, 2018. janius 19.

intézményvezetd
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6. szamu iratkezelési melléklet:

Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattarban téarolt adatok iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerinti selejtezésének
végrehajtasara az Iratselejtezési Bizottsag tagjanak jelolom ki a kovetkezd személyeket:

Intézményvezeté-helyettes munkakort, Enyedi Judit nevii személyt
Iskolatitkar..................... munkakort, Cserkuti Mariannanevii személyt
Gazdasagi ligyintézo.......... munkakord, Sz6esné Pécsi Renata nevil személyt

Kelt :Herceghalom, 2018. junius 19.

intézményvezetd
Zaradék:

Alulirottak alairasunkkal igazoljuk, hogy tudomasul vettiik a selejtezési bizottsagi tagként valo
kijelolésiinket, valamint azt, hogy feladatunkat a szabalyzat szerint kell ellatnunk.

Kelt :Herceghalom, 2018. junius 19.
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7. szamu iratkezelési melléklet:

Hozzaférési jogosultsag uigyintézonként/tisztségenként

Ugyintézo/tisztség

Hozzaférési jogosultsag

Horvéathné Gacsalyi Marianna

Intézményvezetd

Enyedi Judit

Intézményvezetd-helyettes

Nagy Laos

Intézményvezetd-helyettes

Cserkuti Marianna

iskolatitkar

Kelt: Herceghalom, 2018. junius 19.

8. szamu iratkezelési melléklet:

Az elektronikus iktatas

1. Az elektronikus iktatasra valo jogosultsagok
(funkcionalis, hozzaférési jogosultsagok munkakoronként és személyenként)

Ugyintézo/tisztség

Hozzaférési jogosultsag

Horvathné Gacsalyi Marianna

Intézményvezetd

Enyedi Judit

Intézményvezetd-helyettes

Nagy Laos

Intézményvezetd-helyettes

Cserkuti Marianna

iskolatitkar

2. A rendszer gazda feladatai
A szamitogépes iktatorendszer miikodtetése a rendszergazda feladata.
A rendszergazda tevékenysége soran kiilondsen:
- biztositja a technikai eszkdzok folyamatos miikodoképességét,
- elharitja a programhibakat,
- nyilvantartja a jogosultsagokat, és beallitja azokat,
- gondoskodik:
- apartneradatok,
- hivatkozasok,
- kapcsolatok,
- felhasznalok,
- kodtarak,
- rendszerparaméterek karbantartasarol,
- elvégzi az idészaki mentéseket, archivalasokat, éves zarast kovetd nyomtatast,
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- tarolja és kezeli a mentéseket.
3. Az automatikusan iktathaté iigytipusok
e-Kréta

9. szamu iratkezelési melléklet:

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve, az iskolai
zaradékok

I. Irattari terv

I::‘etlt;:m Ugykor megnevezése Orzési idé (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1 Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés | nem
selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési nem
jegyzokonyvek selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50 év
4, Munkavédelem, tizvédelem, 10 ¢v
balesetvédelem,
5. Fenntartoi iranyitas 10 ¢év
6. Szakmai ellendrzés 10 ¢év
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi 10 év
igyek
8. Belsd szabalyzatok 10 ¢év
0. Polgari védelem 10 év
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5¢év
11. Panasziigyek S5év
Nevelési-oktatasi iigyek
12. | Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10 ¢év
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplok nem
selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20 év
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek S5¢év
16. | Naplok S¢év
17. Didkdnkorményzat szervezése, mikkodése S¢év
18. Pedagogiai szakszolgalat 5¢év
109. Sziilé1i kozosség, iskolaszék szervezése, 5¢év
miikodése
20. Szaktanacsadoi, szakértéi  vélemények, 5év

javaslatok és ajanlasok
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21. Gyakorlati képzés szervezése 5¢v
22. VizsgajegyzOkonyvek 5¢v
23. Tantargyfelosztas Sév
24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3év
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, 1év
vizsgadolgozatai
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1lév
27. Ko6zosségi  szolgalat teljesitésérdl  szolo 5¢v
dokumentum
Gazdasagi iigyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas,
hataridd nélkiili épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Téarsadalombiztositas 50 év
29. Leltar, alléeszkoz-, vagyonnyilvantartas, 10 év
selejtezés
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5¢év
konyvelési bizonylatok
3L A tanmiihely iizemeltetése S¢év
32. A tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak Sév
33. Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20 év

II. Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zaradék Dokumentumok

1 Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] a(z) (iskola Bn., N.,

T leime) i, iskolaba. Tl., B.
5 A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait Bn. TI.

a(z) (bettivel) .......... évfolyamon folytatja. ’

3 Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., Tl.,

' N.
4 Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyoz6 vizsga | Bn., Tl.,

" |letételével folytathatja. N.
S, | tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl., B.
6. | Mentesitve.....tantargybol az értékelés €s a mindsités alol N., Tl., B.
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Zaradék Dokumentumok
..... tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben teljesitette a
1, . " . N., Tl., B.
kovetkezOk szerint: ....
Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20........ /..... tanévben
8. [TEMENIVE oo miatt. Kiegésziilhet: osztalyozo N., Tl.,B
vizsgat koteles tenni
9. | Tanulméanyait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan) N Tl
magantanuloként folytatja. Co
10. | Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .......c.cccveenneeee. tantargy tanulasa
alol. N, TI.,B
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
11.| Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... évfolyam N Tl
tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni. T
12.| A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a tanulmanyi id6 N. Tl B
megroviditésével teljesitette. T
13.|A(Z) oo, tantargy orainak latogatasa aldl
felmentve.......ccccoeereennen. Ol e -ig. Kiegésziilhet: N.
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
14.|Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a nevel6testiilet hatarozata N Tl
értelmében osztalyozo vizsgat tehet. T
15. | A neveldtestiilet hatarozata: a (betlivel) .............. ¢vfolyamba Iéphet, vagy
A nevel6testiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait | N., Tl., B
.......................... évfolyamon folytathatja.
16.| A tanul6 az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél N Tl
hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette. T
17.1A(2) oo tantargybol javitovizsgat tehet. N. TL.B
A javitdvizsgan ..................... tantargybol ...................... osztalyzatot Tl .’ 5 T
kapott,................. évfolyamba léphet. ’
18. (A . évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg N. Tl B
kell ismételnie. T
19. A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. T B
Evfolyamot ismételni koteles. U
20. [A(Z) oo, tantargybol .......... -an osztalyoz6 vizsgat tett. N., TI.
21. | Osztalyoz6 vizsgat tett. TI., B.
22.|A(Z) eoeeieeen, tantargy alol ............... okbol felmentve. TI., B.
23.|A(Z) oo tanora aldl .................. okbol felmentve. Tl., B.
24.| Az osztalyoz6 (beszamoltatd, kiilonbozeti, javito-) vizsga letételére TI. B.

.............. - reeeeenenen-ig halasztést kapott.
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Zaradék Dokumentumok

25.| Az osztalyozo6 (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) ......ooevvvrieernenne iskolédban T B
fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tette le. T

26. [A(Z) oo szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. TI., B., N.

97 'Tanl%lményait ....................................... ‘..ok‘ti()l megszakitotta, a tanuldi Bn., TI.
JOQVISZONYA ....ceeivieeiiieinieee s -ig sziinetel.

A tanuld jogviszonya: Bn., TI.
B., N.
a) kimaradassal,
28. D) o oOra igazolatlan mulasztas miatt,
C) egészségiigyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
[2) [ iskoldba valo6 atvétel miatt megsziint, a 1étszambol térdlve.

20| o fegyelmezo intézkedésben részesiilt. N.

) fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa Tl
............................................. -ig felfiiggesztve.

Tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa esetén:
a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t
felszolitottam.
., L , ) Bn, TI.,
31.| b) A tanuld ismételt ....................... oOra igazolatlan mulasztdsa miatt a N
sziilo ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. '
Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI.
dokumentumokra.

32. | Tankdtelezettsége megsziint. Bn.

33 A szOt (szavakat) osztalyzato(kalt ................. -ra helyesbitettem. | TI., B.

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

Ezt a pottorzslapot a(z) ....c.cceceeveeenennee. kovetkeztében elvesztett

35. | (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan Pot. TL
allitottam ki.

Ezt abizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett | _,

36. . e ) Pot. Tl
................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

37 A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves T B
bejegyzés miatt allitottam ki. ’
Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név .........ccccccvevvvennenn. , anyja neve ........

38 AZ) oo 1S (0] - szak (szakmali, Pt B

" | specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) .......... évfolyamat T
AZ) e, tanévben eredményesen elvégezte.
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Zaradék Dokumentumok

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek
bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb,
a zéaradékok kozott nem szerepld, a tanuloval kapcsolatos kozlés
dokumentélasahoz a zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja, tovabba
megfeleld zaradékot alakithat ki.

39.

40. | Erettségi vizsgat tehet. TI., B.
A1 G’yakorlflti képzésrél mulasztasat: ..o S170) KR -ig TI. B.. N.
potolhatja.
42. | Beirtam a .....c.ccceeveevieineeinienieeieene iskola els6 osztalyaba.
43.|Ezt a naplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.
a4 Ezt az osztalyozo6 naplét ............. AZAZ cvveeereenrenen (bettivel) osztalyozott
"|tanuloval lezartam.
45, Ezt az osztilyozo naplét ............ AZaZ ... (bettivel) osztalyozott N.
tanuloval lezartam.
46, Igazolom, hogy a tanuld a ... oveeenn tanévig ........ ora kozosségi B.
szolgalatot teljesitett.
a7 A tanul¢ teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasahoz sziiks. kdzosségi TI.
szolgalatot
..... (nemzetis€ég megnevezeése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyait a
48. o o . TI., B.
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte
Roviditések
Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap Tl.
Bizonyitvany B.
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10. szamu iratkezelési melléklet:

Az alkalmazott taniigyi nyomtatvanyok

Az iskola altal hasznalt nyomtatvany
a) a beirasi naplo,
b) a bizonyitvany,
f) a torzslap kiilive, belive,
j) az értesito (ellenérzo),
K) az osztalynaplo,
) a csoportnaplo,
m) az egyéb foglalkozasi naplo,
n) a jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
0) az osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
Q) az o6rarend,
r) a tantargyfelosztas,
S) a tovabbtanulok nyilvantartasa,
X) a tanuldi jogviszony igazolo lapja,
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2. szamu fiiggelék

26.2. Informatikai és adatkezelési szabalyzat

Tartalom

A szabalyzat célja

Az Informatikai Rendszer célja

Eszkozok

Felhasznalok

Jogosultsagok

Szolgaltatasok

Az Informatikai Rendszer hasznalata a tanorakon

Az Informatikai Rendszer tanorak utani hasznalata

© 0o N o o A W DN PP

Adatkezelés, adatvédelem

. Illemszabalyok — Netikett

N
= O

. A hasznalat Korlatozasai

Szankciok

=
N

. Uzemeltetés

=
AW

Z.aro rendelkezés

. Mellékletek

=
(S}

1. Az Informatikai és adatkezelési szabalyzat célja
Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat a Herceghalmi Altaldnos Iskola és Alapfoku
Mivészeti Iskola Informatikai Rendszerének hasznalatit szabalyozza a szolgaltatdsokat

igénybevevd felhasznalok szamara.

Az Informatikai Rendszer az iskola tulajdondban és kezelésében levd szamitogépek éEs
szamitastechnikai eszk6zOk (tovabbiakban: eszk6zok) Osszekapcsolt rendszere, beleértve az
Osszekapcsolashoz sziikséges kiegészito eszkozoket €s vezetékrendszert.

Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzat feladata az intézmény irodatechnikai €s informatikai

berendezéseinek, valamint azokon fut6 szoftvereinek hasznalatat szabalyozni.
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A szabalyzat meghatarozza az eszk6zok hasznalatdnak modjat, feltételeit, kitér a jogi és etikai
kérdésekre is. A szabalyzatban foglaltak ismerete €s betartdsa az eszk6zoket igénybe vevé minden
személy (tovabbiakban felhasznald) szamara kotelezd. Az eszkozoket csak olyan személy
hasznalhatja, aki a szabalyzatot ismeri, €s betartja. Ennek érdekében a szabalyzatot minden olyan
személlyel ismertetni kell, aki az eszkdzok hasznalatara engedélyt vagy utasitast kap. Erre tanulok
esetében (amennyiben az informatikai eszkdzok hasznélata a tanmenetben szerepel) az elsé 6ran
kell sort keriteni.

Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzatot minden olyan helyiségben, ahol informatikai eszkoz
hasznalatara sor keriil, - a netikett melléklettel egytitt - jol lathatd helyen ki kell fiiggeszteni

(szamitastechnika terem, tanari szoba, konyvtar).

2. Az Informatikai rendszer célja

Az Informatikai Rendszert az iskola iizemelteti. A gépek haszndlatira az iskola jogosit, a
hozzéaférést az iskola adja ki. Az Informatikai Rendszer célja a felhasznalok azon igényeinek
kielégitése, amelyek az iskola Pedagégiai programjaban és a SZM SZ-éban megfoga mazott
oktatasi tevékenységekkel kapcsolatosak, ezért az Informatikai rendszer csak ezen célok elérésére

hasznalhato, az iskola szdndékainak megfelelden.

3. Eszkozok

A szabdlyzat alkalmazasa tekintetében eszkdznek tekintenddk a:

e szamitogépek

e a szamitogép perifériak (pl. nyomtato, lapolvasd, egér, stb.)

e a szamitdgép halozat

e a szamitdgépeken futd szoftverek

« a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozé dokumentaciok

« az adathordozok
Az eszkozok pontos jegyzékét az intézményi leltar tartalmazza. A szabalyzat elfogaddsa magaban
még nem jogosit fel senkit az eszk6zok hasznalatara. A felhasznalok altal hasznéalhato eszk6zok
meghatdrozasa a felhasznéldi jogosultsag alapjan torténik.
Az eszkozok kezelése, hasznalata soran minden felhasznalonak gondosan be kell tartani az
alabbiakat:

e Minden olyan el6irést, mely az eszkdzok kezelési itmutatdjaban szerepel.
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Ha egy eszkdzre nincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési ttmutatdoban
leirtakat.

A szoftverek, dokumentumok hasznalata, 1étrehozasa sordn a szerzdi jogokra vonatkozé
jogszabalyokat.

A munka ¢és tlizvédelmi eldirasokat, szabalyokat.

Tilos az eszk6zok kozelében enni, inni, dohdnyozni.

Tilos a szaktanterem, konyvtar teljes teriiletén élelmiszert fogyasztani, vagy azokat
kicsomagolt allapotban tartani.

Tilos az eszkozoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat megbontani.
Tilos a szamitogépekre szoftvert telepiteni, illetve engedély nélkiil letordlni.

A felhasznaldk kotelesek minden meghibdsodast jelenteni. A hibabejelentést az erre
rendszeresitett hibafiizetbe haladéktalanul be kell jegyezni.

A felhasznaloknak tilos az eszkozok elektromos csatlakozasait megbontani. Elektromos
meghibasodas, pl. zérlat gyanuja esetén az eszkdzt dramtalanitani kell. Ha a meghibasodas
a gépterem elektromos haldzataban keletkezik, igy az egész géptermet dramtalanitani kell

a fékapcsoldval.

Az eszk6zok hasznalatat az arra kijelolt személy (tanar vagy rendszergazda) ismerteti. Az 6 feladata

az eszkozok kezelésének bemutatasa, az ahhoz kapcesolodo specidlis tudnivalok ismertetése is.

Mindenki csak azokat az eszkozoket hasznalhatja, melyekre engedélyt kapott, és kezeléstikre ki lett

oktatva. A hasznalhatd eszk6zok korének meghatarozasa a felhasznaloi jogosultsag kiadasaval

parhuzamosan torténik.

4. Felhasznalok

Az Informatikai Rendszer felhasznaloit 3 csoportra osztjuk:

1) az iskola dolgozo6i, mindazok, akiket az iskola foglalkoztat, mégpedig

a tantestiilet tagjai

adminisztrativ és technikai dolgozok, konyvtaros

2) az iskola tanuloi, akikkel az iskolai tanul6i jogviszony fennall,

3) idészakos felhasznalok az iskola teriiletén szervezett tanfolyamok hallgatoi,

5. Jogosultsagok (hozzaférési protokoll)

Az eszk6zok hasznalatdnak modjat a felhasznaloi jogosultsdg szabalyozza. A felhasznalok

kiilonboz6 jogosultsagokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabalyzat alapjan, a meghatarozott

120


mailto:iskola@herceghalom.hu

oSy WS

Erdi Tankeriileti Kozpont PA2401

Herceghatmi Alatinos Iskola és /q&zvfo/%;:i M ivészeti Lskola 032443
2053 Herceghalom, Gesztenyés it 15. Tel: 06-23-319-228 email: iskola@herceghalom. hu

jogosultsagi szinteknek megfeleléen kell meghatarozni. A minimum jogosultsagi szint mindenkit

megillet, aki az intézménnyel tanuldéi vagy munkavallaléi jogviszonyban all, és a szabalyzat

tartalmat megismerte, annak betartasat vallalja. A minimum jogosultsagi szint adhat6 pl. tanfolyam

esetén az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére is. A tovabbi jogosultsagi szinteket a

minimum szint kiegészitéseként kell értelmezni. A felhasznaldi jogosultsagok szintjei:

Szint: Jogosultak: Jogok:
. Az intézmény  barmely | Altaldnos azonositd, mely lehetévé teszi az oktatashoz,
Minimum . - . . ey
tanuldja vagy dolgozdja munkéhoz sziikséges adatok elérését
Al Az intézmény barmely | Egyéni azonosit6, Internet haszndlat, sajat konyvtar a
@ tanuldja vagy dolgozdja szerveren
Pedasbeus Az intézmény tanarai Alap + hozzaférés a tanari konyvtarakhoz, és a tanulokkal
gogu y kapcsolatos adminisztracios adatokhoz
Titkar, o1, i Alap + hozzaférés az adminisztracios, a gazdalkodassal és
. . Iskolatitkar, gazdasagi ; .
1gazgatoi, w0 . a dolgozokkal kapcsolatos adatokat tartalmazo
vezeto, iIntezmenyvezeto .. .
konyvtarakhoz
_ - Specialis jogok, pl. a levelezd rendszer, vagy a kréta
Admin Az ad,Ott feladatra kijelolt oldalak  karbantartasaval  kapcsolatos  feladatok
személy s
ellatasahoz
Rendszergazda | Az intézm. rendszergazddja | Korlatlan jog

Az intézményben a haldzatba nem kotott eszkozok hasznalatdnak rendjét a szabalyzat alkalmazasan

feliil az alabbi személyek hivatottak meghatarozni:

Titkarsag:

Iskolatitkar/ok, intézményvezetd €s helyettesei

Tanari dolgozok:

Szamitastechnikai eszkozokért felelds tanar

Szaktanterem:

Szamitastechnika tanarok

A felhasznalok a szamitogép haldzat szolgéltatasait a felhasznaldi azonositd és az ahhoz tartozo

jelszo segitségével vehetik igénybe.

6. Szolgaltatasok

Az informatikai eszk6z6k haszndlatdval az alabbi szolgaltatasok vehetdk igénybe:

o A szamitogépekre telepitett oktato és irodai szoftverek hasznalata

o Sajat adatteriilet az adatok és a levelezés tarolasara
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o A szamitogéppel készitett anyagok nyomtatasa
o Internet hozzaférés (elsésorban www, ftp, mail)
e Dokumentumok archivalasa
o Dokumentumok masolasa, sokszorositasa
o Dokumentumok digitalizalasa
A fenti szolgaltatisok mindenkor az egyéni jogosultsagok fliggvényében vehetk igénybe. A
szolgaltatdsok hasznalata sordn gondosan be kell tartani a szerzéi jogokra vonatkozo

jogszabalyokat.

/. Az Informatikai Rendszer hasznilata a tanérakon
Az adapelvekben megfogalmazottaknak megfeleléen alapvetd cél az oktatds tamogatasa. Ezért a
felhaszndloknak arra kell torekedniiik, hogy az Informatikai Rendszer minden fajta hasznalata e

célra irdnyuljon.

A szakmai targyak oktatdsanal egyértelmli a felhasznalds iranya, de napjainkban egyre inkabb
elvart, hogy mas szakteriiletek, tantargyak oktatdsahoz is felhasznaljuk az informatika nyujtotta
lehetdségeket. Ez megvalosulhat a tanordk keretében is, de emellett lehetdséget kell adni a
tanuloknak arra, hogy délutan, tanordkon kiviil is alkalmazni tudjék az informatikai eszkdzoket
ismeretszerzésre vagy meglévo ismereteik elmélyitésére. Erre szolgalnak a szakkori és konyvtari

orak.

Mivel a tanorak alatt a tanulok is az Informatikai Rendszer felhasznaloiva valnak, igy nekik is
kotelességiik betartani a Informatikai és adatvédelmi szabalyzatot. Alapveté szempont az
Informatikai Rendszer orak alatti hasznalatanal, hogy a tanuldk csak a tanar utasitdsait kovetve
dolgozhatnak, mind a gépek tényleges haszndlata soran, mind pedig a kiadott feladatok megoldasa,

vagy tananyag feldolgozéasa kdzben.

A kovetkezOkben megtaldlhatd néhany fontos szabaly, amik betartdsa minden tanuléra nézve
kotelezo:
o a géptermekben tandr felligyelete nélkiil tartozkodni tilos;

o a gépeket bekapcsolni csak a tanar kifejezett utasitasara lehet;
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a termekben taldlhato elektromos csatlakozdsokhoz, vezetékekhez, a gép kabeleihez

nyulni, a gépek burkolatat kinyitni, eltavolitani tilos, €és sulyos fegyelmi vétségnek
minosiil;

o atanarok és mas iskolai dolgozok altal hasznalt gépeket (tanari szoba, titkarsadg- igazgatoi
szoba, szaktanari szobak gépeit) tanul6 nem hasznalhatja;

o a géptermekben elhelyezett szerverekhez nytlni szigoruan tilos, és sulyos fegyelmi
vétségnek mindsiil;

o a gépterembe csak a munkéhoz elengedhetetleniil sziikséges felszerelés vihetd be (fiizet,
konyv, irdszer);

e a gépterembe ételt, italt, barmilyen élelmiszert, kabatot, taskat bevinni tilos;

e a gépteremben a kialakitott iilésrendet be kell tartani

o atanora alatti géphasznalathoz csak a csoport sajat felhasznaloi neve hasznalhato, kivéve,
ha szaktanar kifejezetten méast mond;

o az alapbeallitasokat (képernyévédo, hattér, jelszo stb.) nem lehet megvaltoztatni

o nem lehet semmilyen kiils adathordozérdl, vagy Internetrdl programot telepiteni

o tilos tiltott (pornograf, erkolcstelen) oldalak letdltese

o tilos barmilyen verekedés, 16kdosddés, ami a gépek épségét veszélyezteti

» minden tanul6 az altala hasznalt "szamitastechnikai munkahelyet", a kialakitott rendnek
megfeleld allapotban hagyja el a foglalkozasok végén. (Székét helyére visszatéve, a
munka soran felhalmozddott papirhulladékot eltakaritva stb.)

e a tandrak alatt torténd barmilyen rendellenes miikddést, sériilést, rongalast azonnal

jelenteni kell a tandrnak, s a hibajelentést a hibafiizetben rogziteni kell.

8. Az Informatikai Rendszer tanérak utini hasznalata

A szamitogépek kizarolag szaktanari feliigyelettel hasznalhatok.

Az informatika teremben elhelyezett munkaallomas hasznalata:

Az informatika teremben a szaktanar feliigyeletével, a tanorakra vonatkoz6 szabalyok betartdsaval
lehetséges az Informatikai Rendszer hasznalata.

Az informatika teremben elhelyezett szamitdgép kizardlag munkara, tanulésra és levelezésre vehetd
igénybe. Egy szamitogépnél legfeljebb ketten iilhetnek.

Beszélgetni, masok munkéjat, a terem rendjét barmilyen modon zavarni tilos.

A terembe ételt, italt, kabatot bevinni szigoruan tilos!

Az eszk6zOk sériilését vagy hidnyat a rendszergazdanak azonnal jelenteni kell.
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A CD, DVD lemezek nagy értékiik és sériilékenységiik miatt megkiillonbdztetett figyelmet
igényelnek.

A CD, DVD meghajtok ajtajat csak a lemezcsere idejére szabad nyitva tartani.

9. Illemszabalyok - Netikett

Az itt felsoroltakat nem szankcionaljuk, csupan etikai szabalyok. De ha tudunk réluk és betartjuk
oket, nem okozunk kellemetlenséget méasoknak:

e az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy allomény tartalmat, el lehet olvasni egy
dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;

o a felhasznaloknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer er6forrasaival;

e lehetéleg minél elébb tordlni kell azokat az allomanyokat, melyekre nincs sziikség;

o lehetdleg ne futtassunk interaktivan hosszu, szdmoldsigényes feladatokat, szélessava
multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznalatat besz¢ljikk meg a rendszergazdaval,

e nagy fajlok letoltéséhez kérjiikk a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a
halozat sebességét;

e nem ajanlott szemeélyes adatok (név, lakcim, telefonszam, igazolvanyszam,
bankkartyaszam, sziiletési adatok, esetleg e-mail cim) megadasa olyan weboldalakon,
ahol nem biztositott ezek biztonsagos kezelése.

e Sose adjuk meg a helyi rendszeren hasznalt felhasznél6i neviinket €s jelszavunkat, és azt
ne is hasznaljuk mas szolgaltatasnal (pl. webes levelezés). Sokszor eléfordul, hogy a
megadott adatokat mas célra is felhasznaljak, vagy példaul e-mail cimiinkkel visszaélve
a késObbiekben oriasi reklamozonnel talalkozunk postaladankban

A Netikett (RFC 1855) hivatalosnak tekinthetd magyar forditasa elérhetd €s megtekinthetdé a
http://www.mek.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kul tura/rfc1855h.hun oldalon.

Az intézmény felhasznaloi kotelesek tovabbd oly modon haszndlni a haldézatot, hogy

magatartasukkal az intézmény hitelét, jo hirét és érdekeit ne sértsék.

10. A hasznalat korlatozasai

Az Informatikai Rendszer nem hasznalhat6 az alabbi tevékenységekre:
e az érvényes magyar jogszabalyokba iitk6z6 cselekmények, ideértve a kovetkezoket, de

nem korlatozodva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott
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haszonszerzésre iranyuld tevékenység (pl. piramis-, pilotajaték); a szerz6i jogok
megsértése; szoftverek szandékos és tudatos illegalis hasznalata, terjesztése;

e az Informatikai Rendszerhez kapcsoloddé mds - hazai vagy nemzetkozi - halozatok
szabalyaiba 1itk6z6 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen haldzatokat
érintik;

e haszonszerzést célzo, kozvetlen tizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;

e az Informatikai Rendszer, illetve er6forrdsai szabdlyos miikodését megzavaro,
veszélyeztetd tevékenység;

o az Informatikai Rendszert, illetve eréforrasait indokolatlanul, vagy szandékosan tulzott
mértékben, pazarld6 modon igénybevevd tevékenység (pl. levélbombdk, elektronikus
jatékok, SPAM);

o az Informatikai Rendszer er6forrdsathoz, a haldozaton elérheté adatokhoz torténd
illetéktelen hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (példaul masok leveleinek elolvasasa
hagyomanyosan jogszabalyba iitk6z0 tevékenység, és ez az elektronikus levelekre is
vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

o az Informatikai Rendszer er6forrasainak, a halozaton elérhetd adatoknak illetéktelen
modositasara, megrongalasara, megsemmisitésére irdnyuld barmilyen tevékenység;

 az Informatikai Rendszer biztonsagat veszélyeztetd informaciok, programok hasznalata,
terjesztése, tarolésa;

 vallési, etnikai, politikai, erkdlcsi vagy mas jellegli érzékenységet sértd, masokra nézve
sértd, esetleg masokat zaklatd tevékenység (pl. szélsdséges nézeteket képviseld,
fajgylilolé, vagy pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele vagy
tovabbitasa);

e masok munkéjanak indokolatlan és tulzott mértékii zavardsa, vagy akadalyozasa (pl.
kéretlen, zaklato levelek kiildése);

 a haldzati er6forrasok magéancélra valo tilzott mértékii hasznalata.

A szellemi alkotdsokat hagyomanyosan szerz6i jogok védik. Erre a védelemre nevének
megadéasaval automatikusan jogosult a szerz6. A szerzéi jogok védelmére nemzetkozi
egyezmények vonatkoznak, melyek Magyarorszagon is érvényesek, tehat az iskola nem nézheti el
ezek megsértését. ,,Copyright” altal védett szoftvert csak az idevonatkoz6 szerzddéssel
Osszhangban lehet hasznalni. A nem szabadon terjeszthetd programok lemasolésa az iskola gépeirdl
¢s annak mashol val6 hasznalata, vagy ilyen programok engedély nélkiili elhelyezése az

Informatikai Rendszeren, tehat a szerz6i jogok megsértése - biincselekmény!
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11.Szankciok

A rendszergazda barmikor jogosult ellendrizni az intézmény eszkdzeinek szabalyos hasznalatat.
Ha felhasznald az intézmény eszkozeit nem a szabalyzat eldirasainak megfeleléen hasznalja, gy
fegyelmi vétséget kovet el. A szabalyok megszegése esetén a jogosultsag megvonhatd, illetve a
minimum szintre csokkenthetd. A rendszergazda az altala hozott korldtozo intézkedéseket a
felhasznalo felettesének (tanuld esetében az igazgatd helyettesnek, munkavallalénal a kozvetlen
vezetd) jelenti, aki dont annak jovahagyasarodl, illetve a tovabbiakban sziikséges intézkedésekrol.
Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat megsértése esetén az iskola megvonhatja a halozat,
illetve a gépek haszndlatanak jogat hatarozott idére, vagy hatarozatlan iddre, visszavonasig. A
tanulok esetében a sziilok felé is jelezni kell a vétséget, s az ellendrzoben megfeleld intést
alkalmazni (szaktanari figyelmeztetés stb.)

Ha sziikséges, az iskola fegyelmi eljarast, polgari jogi pert is indithat.

Amennyiben az elkovetett vétség a Biintetd Torvénykonyv szerint biincselekménynek mindsiil, igy
a rendszergazda a tudomasara jutdst kovetden azonnal koteles teljes kitiltast foganatositani, a
felhasznal6 adatait zarolni, s az intézmény vezetdjének a cselekményt jelenteni.

A felhasznaldé minden olyan altala okozott karért teljes korli kartéritési kotelezettséggel tartozik,

mely az eszkdzok rendeltetés vagy eldiras szerinti hasznalatanak megszegése miatt torténik.

12. Uzemeltetés

Uzemeltetési feladatokat az iskola rendszergazdaja és az iskola igazgatdja altal e feladatra
megbizott személy végezhet.

Az Uzemeltetés fenntartja maginak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert barmikor
ellendrizze, ledllitsa, vagy atkonfiguralja, illetve fenntart maganak barmely egyéb jogot, amely
sziikséges lehet az iskola szdmitdgépes erdforrasainak megvédéséhez, és a tovabbi lizemszeri

mukodés biztositasahoz.

13.Személyes adatok védelme

Az iskola a GDPR ¢és az Info tv. alapjan védi a személyes adatokat, és mint adatkezeld a személyes

adatok kezelésének elveit figyelembe véve jar el.
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14. Adatvédelem
Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi hatterét az Nkt. 26. fejezete képezi, a 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI-rendelet VII. fejezete, a 229/2012. (VIIL. 28.) Kr. 1. fejezete, az informéacios

onrendelkezési jogrol €és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény (Info tv.),
valamint az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete?.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorét a Kjt. 5. sz. melléklete definidlja. A munkaltato jog
gyakorlasanak megosztasabol eredden az iskola és a fenntart6 a személyligyi anyagokat megosztva

tarolja.

Az iskola kozhatalmi feladatainak ellatdsa kozben adatokat legtobbszor jogszabaly alapjan kezel.

A fenntarto altal kotott szerzddések teljesitése sordn is torténik adatkezelés (pl. Giszasoktatas).

Adatkezelés helyszinei

- Koznevelés Informacids Rendszere (KIR) [Nkt. 44. §; Nkt. Vhr. L. fej.]

- iskolai adminisztracios rendszerek (IAR): elektronikus naplo,
- Koznevelési Regisztraciés és Tanulméanyi Alaprendszer /KRETA/ stb.
- intézményi honlap

- elektronikusan tarolt adatok (haldzati megosztas, kozosségi portalok)

Adatvédelmi tisztviseld

Egy olyan szerepld az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé oldalan, aki ismeri az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat és gyakorlatot, valamint az adatkezelé/adatfeldolgozo mitkodését
* tajékoztat és szakmai tanacsot ad
* ellendrzi a szabalyoknak valé megfelelést
* kapcsolattarté pontként szolgal a feliigyeleti hatdsag felé, valamint adott esetben barmely
egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.
Megnevezése:
Feladatai:

Osszeférhetetlenségi szabalyok:

A KIR-rendszerrdl sz616 fejezet

1 Letolthetd: https://eur-lex.europa.eu/l egal -content/HU/TXT/HTML/?uri=CEL EX:32016R0679& from=HU
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Nkt. 44. §
A KIR kozponti nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi szintii tervezéshez sziikséges fenntartoi,
intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR adatkezeldje az
Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: OH). Az intézmények és az intézményi tandcsok adatokat
szolgaltatnak a KIR-be. A KIR adatkezel6je oktatasi azonositd szdmokat ad ki annak,

b) aki tanuloi jogviszonyban all,

c) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

e) akit pedagogiai el6ado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

f) akit 6raadoként foglalkoztatnak,

0) aki pedagogiai szakszolgalati ellatasban részesiil és nem tartozik az a)-f) pontban felsoroltak
koz¢.

Az OH a KIR-ben nyilvantartott adatokat tovabbithatja adategyeztetés céljabol annak a
koéznevelési intézménynek, amellyel a tanuld, alkalmazott, 6raad6 jogviszonyban &ll, és amely az
oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

A koznevelési intézménytdl - az Orszagos Statisztikai Adatgytijtési Programban torténd
adatgylijtés kivételével - nem kérhetd olyan adatfeldolgozas, statisztikai célii adatszolgaltatas,
amely aKIR-ben rendelkezésre all6 adatokbol elkészithetd. Ezek elkészitése a KIR adatkezel3jétol
kérhetd.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet

37. § Az altalanos iskola tanulgja esetében a felvételi lapok kitoltését az altalanos iskola szervezi
meg. A felvételi lapokat az altalanos iskola a kitoltéséhez sziikséges adatok ellendrzése €s rogzitése
utan a KIFIR rendszerben allitja eld, és megkiildi a felvételt hirdetd kézépfokt iskolaba, valamint
a Felvételi Kozpontba.

Ha a kiskorti tankdteles tanuld a kilencedik évfolyamnal alacsonyabb évfolyamra
jelentkezik, a felvételi lapjait a sziild is kitoltheti €s a jelentkezési lapot kdzvetleniil megkiildheti a
felvételt hirdeté gimnaziumba, a tanuloi adatlapot pedig a Felvételi Kozpontba. A sziilo kérése
alapjan az altaldnos iskola is megszervezheti a felvételi lapok kitoltését és tovabbitasat.

Ha a jelentkezd a felvételi jegyzékben egyéni adat, jelige alkalmazasat kéri, az erre

vonatkozé nyilatkozatat és az egyéni adatat, jeligéjét a jelentkezési lapra ra kell irnia.
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38. § Az altalanos iskola altal eldallitott €s alairt felvételi lapokra az altalanos iskola tovabbi
bejegyzést nem tehet. Indokolt esetben felhivja a tanuld, a sziild figyelmét a hianyzo, a hibas
adatokra, tovabba kezdeményezi azok kijavitasat. A jelentkezési lapnak az altaldnos iskolai
tanulmanyi eredményekre vonatkozo részét az altalanos iskola igazgatdja aldirasaval hitelesiti.

A felvételi kérelem benyujtdsdhoz a jelentkezd szamara jelentkezési lapjai szamatol
fliggetleniil két példanyban tanulo6i adatlapot kell kiallitani. A tanul6i adatlapon fel kell tiintetni a
kiallitott jelentkezési lapok szamat, tobb tanulmanyi teriilet esetén feltiintetve azoknak a jelentkezd
altal meghatarozott rangsorat. A rangsorolast nem iskolanként, hanem tanulmanyi teriiletenként kell
elvégezni.

Az altalanos iskola a tanul6i adatlap elsé példanyanak elkiildése utan a tanuloi adatlap
masodik példanyat boritékba zarja, és a tanév végéig megdrzi oly mddon, hogy ahhoz - az e
rendel etben meghatarozott modositasi lehetdségen kiviil - ne lehessen hozzaférni.

Az éltalanos iskola a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendeletben meghatarozott idészakban
egy alkalmat koételes biztositani ahhoz, hogy a tanul6 és a sziilé kdzdsen modosithassa a tanuloi
adatlapot. A modositas a modositd tanuldi adatlap kitoltésével torténik. A modositas soran 1j
kozépfoku iskola nem jelolhetd meg, a beirt tanulmanyi teriiletek nem tordlhetok, azonban az
eredetileg benyujtott tanuldi adatlapon feltiintetett kozépfoku iskolahoz ujabb tanulmanyi tertilet
irhat6 be, tovabba az eredetileg beirt rangsor megvaltoztathatd. Uj tanulmanyi teriilet csak az eredeti
tanuldi adatlapon szerepld, érintett kozépfok iskolaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan jelolhetd
meg. Az egyeztetés tényét a kozépfoku iskoldba eredetileg benyujtott jelentkezési lapon kell
feltiintetni. A modositoé tanuloi adatlap kitdltésével a korabban kitoltott tanuloi adatlap érvényét
veszti. Az altalanos iskola a modosito tanuloi adatlapokat megkiildi a Felvételi Kozpontnak, a tobbi

adatlapot visszaadja a tanuloknak.

A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatokrdl sz6lo
fejezet
20/2012. (VI11. 31.) EMMI-rendel et

23. § Az iskolaba felvett tanuldt - beleértve a magantanulét is - az iskola tartja nyilvan. Az iskola a

vele tanuldi jogviszonyban 4all6 és a vendégtanuldi jogviszony létesitésére engedélyt kapott
tanulokrol kiilon nyilvantartast vezet. Ha a tankdteles tanul6 iskolat valtoztat, akkor a tanuld tovabbi
nyilvantartdsa az atad¢ iskola értesitése alapjan az atvevo iskola feladata, €és a tanuld adatait az

atado iskola a jarasi hivatal egyidejl €rtesitése mellett tizen6t napon beliil torli nyilvantartasabol.
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Az iskola nyilvantartdsdban marad az a tankoteles tanulo, aki iskolai tanulmanyait kiilfoldon
folytatja.
50. § (5) Ha a tanuldi jogviszony megsziinik, a tanuld adatait a jogviszony megsziinésével
egyidejiileg az iskola nyilvantartasabol torolni kell.
Nkt. 41. §
A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program
keretében eldirt, valamint a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanulokrol Osszesitett adatokat
szolgéltatni.
Minden koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatdsi azonositd szamat,
pedagbdgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya idStartamat és heti munkaidejének mértékét.
A koznevelési feladatokat ellatd intézmény nyilvan tartja az 6raadd tanarok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

C) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén

valo tartézkodas jogcimét €s a tartdozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat.
A koznevelési intézmény a tanul6 aldbbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

d) a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozé adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,
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dh) mérési azonosito,

€) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) felnbttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) atanulo diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének id6épontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Nkt. 41. (5) Mindezen adatok a személyes adatok védelmére vonatkoz6 célhoz Kkotottség
megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birdsdgnak, renddrségnek,
igyészségnek, a kozneveléssel 0sszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.
Nkt. 41. § (6) A koznevelési intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
a juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az Nkt-ben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetik.
Nkt. 41. § (7) A gyermek, tanul6 adatai koziil
a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye és telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszilinése,
magantanuloi jogéllasa, mulasztasainak szama a tartozkoddsanak megallapitasa, a
valé tavolmaradas jogszertiségének ellendrzése és a tanuld sziilgjével, torvényes
képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fenndllasaval, a

tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség,
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ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapesolatosan az érintett felsdoktatasi
intézményhez,

C) a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az iskolai
egészségligyi dokumentacid, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az
egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi
feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes
képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdézkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanuld mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek,
szervezetnek, gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel foglalkozd  szervezetnek,
intézménynek,

€) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehet6 allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartisa céljabol, tovabba a
nyilvantartd szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez
tovabbithato.

A gyermek, a tanuld
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgélat intézményei
¢és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,
b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett

osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati
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képzés szervezdjének, a tanuldszerzédés alanyainak vagy ha az értékelés nem az
iskoldban torténik, az iskolanak, iskolavaltds esetén az 1j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,
d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a
didkigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére
tovabbithato.
A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiradlasdhoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye

¢s a kedvezményre val6 jogosultsaga.

Az Nkt. 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

Titoktartasi fejezet
NKkt. 42. §

A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
koézremiikodik a tanulo feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilvel valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése
utan is hatarid nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiilet
tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanuld
felodésével 6sszefliggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskorti tanuld sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkdlcsi
fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kozvetlentil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997.
évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult

beleegyezése nem sziikséges.
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A didk- és a pedagdgusigazolvany

Nkt. 46. §

Az iskola a tanulé kérelmére didkigazolvany kiadasat kezdeményezi a KIR adatkezeldjénél. A
didkigazolvany elkészitésér6l a KIR adatkezeldje, mint a diadkigazolvany az egységes
elektronikuskartya-kibocsatasi keretrendszerrdl sz616 2014. LXXXIII. évi torvény (a tovabbiakban:
Nektv.) szerinti kértyakibocsatdja gondoskodik. A didkigazolvany kozokirat. A didkigazolvany
birtokosa az elektronikus kartyakibocsato rendszerhez kartyafelhasznaloként csatlakozik. A NEK
mikodtetdje a didkigazolvany kiallitasa, kézbesitése céljabol kezeli az adatokat. A didkigazolvany
kiadéséra iranyulo6 kérelem a torvény 16. §-aban eldirt adatokon til tartalmazza:

a) azon legfeljebb két koznevelési intézmény roviditett nevét, amellyel a tanuld
jogviszonyban all, valamint a telepiilés nevét, ahol az intézmény székhelye vagy telephelye
talalhato,

b) a tanuld lakcimtipusat, amelyhez tartozo lakcim telepiilése a diakigazolvanyon
megjelenitésre kertil,

C) a tanulo oktatasi azonositd szamat,

d) a tanul6 oktatasanak munkarendjét, tovabba

A didkigazolvanyt a kartyakibocsatd a megszemélyesitd tjan kiildi meg a jogosult részére a
kozremitkddo intézménybe.
A diakigazolvany az alabbi adatokat is tartalmazza:

a) a tanulo oktatasi azonositd szamat,

b) azon legfeljebb két kdznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye cimének
telepiilését, amellyel a tanul6 jogviszonyban all,

¢) a didkigazolvany kiallitasanak, lejaratanak idépontjat,

d) az érvényességre vonatkozé adatot és

€) a didkigazolvany tipusanak megjelolését.

A didkigazolvany elkészitésére iranyul6 eljarasban - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a
koznevelési intézmény a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren keresztiil, elektronikus
uton terjeszti eld a didkigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, €s tesz jogszabalyban
meghatarozott mas eljarasi cselekményeket. A kdznevelési elektronikus uton tart kapcsolatot a KIR
adatkezeldjével. A KIR adatkezeldje a koznevelési intézmény Utjan kozli a tanuldoval a
diakigazolvany kiallitdsara iranyuld eljaras soran hozott dontéseket. A KIR adatkezeldje a

diakigazolvany igényléséhez ¢és eldallitdsdhoz sziikséges személyes adatokat, a koznevelési
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intézmény adatait, a diakigazolvany egyedi azonositdjat, a kiadott érvényesitd matrica sorszamat,
valamint a jogosultsag ellendrzéséhez és nyilvantartasdhoz sziikséges tovabbi, személyes adatnak
nem mindsilé adatot tartalmazd nyilvantartast vezet. A KIR adatkezeldje, valamint a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok a didkigazolvany elkészitése korében tudomasukra
jutott személyes adatot a didkigazolvany érvényességének megsziinését koveto ot évig kezelhetik.

Az iskola a tanuld kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott 8 napon beliil tovabbitja a
KIR adatkezeldje részére. A didkigazolvany eldallitdsdnak hatarideje az igénylésnek a KIR

adatkezel6jéhez torténd beérkezéstdl szamitott 45 nap.

63.§
A munkaltato a pedagdégus-munkakorben, a pedagodgiai eldadd és pedagodgiai szakértdi
munkakorben, tovabba a szabadidd-szervez6 munkakorokben foglalkoztatottak részére - kérelemre
- pedagdgusigazolvany kiadasat kezdeményezi a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren
keresztiil a KIR adatkezeldjénél. Az e munkakdérokbdl nyugalloményba vagy korhatar eldtti
ellatasba helyezett személyek részére az utolsé munkaltaté kezdeményezi a pedagdgusigazolvany
kiadasat. A pedagogusigazolvany kozokirat. A pedagdgusigazolvany birtokosa a NEK-hez
kartyafelhaszndloként csatlakozik. A NEK miikodtetdje €s a didkigazolvany megszemélyesitdje a
didkigazolvany kiallitdsa céljabol kezeli a kartya elkészitéséhez, és kézbesitéséhez sziikséges
adatokat.
A pedagogusigazolvany kiaddsara iranyul6 kérelem tartalmazza:
a) azon legfeljebb két koznevelési intézmény roviditett nevét, székhelye vagy
telephelye cimének telepiilését, amellyel a pedagdgus jogviszonyban all,
b) a pedagogus lakcimtipusat, amelyhez tartozé lakcim telepiilése a
pedagogusigazolvanyon megjelenitésre keriil,
C) a pedagdgus oktatasi azonosito szamat,
d) a kibocsatohoz torténd kozvetlen befizetés valasztasa esetén a pedagdgus email
cimét, és
€) az igazolvany kézbesitéséhez sziikséges, a pedagogus altal megadott kézbesitési
lakcimtipust vagy a kézbesitési cimet.
A pedagdgusigazolvanyt a KIR adatkezeldje a megszemélyesitd Gtjan kiildi meg a jogosult részére.
A pedagdgusigazolvany az alabbi adatokat is tartalmazza:

a) a pedagogus oktatasi azonositd szamat,
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b) azon legfeljebb két koznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye
cimének telepiilését, amellyel a pedagdgus jogviszonyban all,
C) a pedagdgusigazolvany kiallitasanak, lejaratanak idépontjat.
A pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban a munkaltato elektronikus uton terjeszti
eld a pedagogusigazolvany elkészitésére irdnyuld kérelmet, és tesz jogszabalyban meghatarozott
mas eljarasi cselekményeket. A munkaltatd elektronikus uton tart kapcsolatot a KIR
adatkezeldjével. A KIR adatkezeldje és a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok a
pedagbégusigazolvany  elkészitése korében tudomdsukra jutott személyes adatot a
pedagbdgusigazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot évig kezelhetik.
A munkaltatd a pedagogus kérelmét a kérelem benyujtasatdl szdmitott 8 napon beliil
tovabbitja a KIR adatkezeldje részére. A pedagogusigazolvany eldallitdsanak hatarideje az

igénylésnek a KIR adatkezel6jéhez torténd beérkezéstdl szamitott 45 nap.

Kozérdekl adatok, kozzétételi lista

Az Infotv. 32.§, 33. § (4) alapjan kozfeladatot ellato szerv a feladatkorébe tartozo tigyekben koteles
eldsegiteni €s biztositani a kozvélemény pontos €s gyors tdjékoztatasat. A kozoktatasi intézmény
nem lat el orszagos vagy térségi feladatot, ezért az elektronikus kozzétételi kotelezettségének az
agazati jogszabalyokban meghatarozott informaciés rendszerhez (KIR, KRETA, stb,) torténd
adatszolgaltatas teljesitésével eleget tesz.

229/2012. (VIIL. 28.) Kr. 23. §

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista:

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

C) koznevelési feladatot ellatdo intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fOre megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal
adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok

nyilvanos megallapitasait,
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€) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.
Az iskolai kozzétételi lista tartalmazza még:
a) a betoltott munkakorok alapjan a pedagdgusok iskolai végzettségét és
szakképzettségét,
b) a betoltott munkakorok alapjan a neveld €s oktatd munkat segitok szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,
C) az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,
d) a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,
e) kozépiskolakban - évenként feltiintetve - az érettségi vizsgak atlageredményeit,
f) a tanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,
0) a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,
h) az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a
tanulmanyok alatti vizsgak tervezett idejét,
i) az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat.
24.§
A 229/2012. (VIIL 28.) Kr. 24. §-a alapjan a koznevelési intézmény a tajékoztatd rendszerben az
oktober 1-jei allapotnak megfeleléen kozzéteszi a 23. § szerinti adatokat és dokumentumokat. A
koznevelési intézmény képviseldje a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési
évenként, tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kovetd 15 napon beliil
feliilvizsgalja. A kozzétételi lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.
Ha a kozzétételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR mas rendszerében szerepel, az
adatot az OH az OSAP-jelentésbdl megismerhetd formaban és tartalommal teszi k6zzé.
A OH a kozzétételi listat - a koznevelési intézmény kérelemére - elektronikus forméaban

atadja a koznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan torténd megjelenitése céljabol.

Mérések és eredményeik

NKt. 80. §
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Az orszagos méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott
dokumentum alkalmazhatd, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitoltd tanuld
azonosithatd. A tanuldi teljesitmény mérése, értékelése céljabdl az orszagos mérés, értékelés soran
keletkezett, a tanulok teljesitményének értékelésével kapcesolatos adatok feldolgozhatdk, és e célbol
a mérési azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok az OH részére. Az eredményeket a
minisztérium honlapjan teszik kozz¢.

A személyazonositasra alkalmas mddon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznélhatok fel,
a tanuld fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez sziikséges pedagodgiai intézkedések
kidolgozésa és megvalositasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas moddon tarolt, a tanuld
fejlodésének figyelemmel kisérésére vonatkozé adatok a sziild egyetértésével atadhatok a
pedagbgiai szakszolgalat részére a tanuld fejlodésének megallapitasaval kapcsolatos eljardsban
torténd felhasznalas céljara.

Az OH az orszagos mérésnek, értékelésnek a tanuldra vonatkozo feldolgozott adatait a
honlapjan az érintett tanul6 és sziildje részére hozzaférhetdvé teszi.
81.§
A kozépfoku iskola minden év oktober 31-¢ig értesiti az altalanos iskolat arrdl, hogy az ott végzett
tanulok - a kozépfoku iskola elsd két évfolyaman - a tanitasi év végén milyen tanulmanyi eredményt
értek el. A kozépfoku iskola megkiildi az 4ltalanos iskolanak a tanuld nevét, oktatasi azonositojat,
tovabba az elért tanulmanyi eredményeket. Az altalanos iskola a megkiildott adatokat feldolgozza,
és személyazonositasra alkalmatlan modon az iskola honlapjan, annak hidnydban a helyben

szokasos modon nyilvanossagra hozza.

20/2012. (VI11. 31.) EMMI-rendelet 79. §

Az orszagos pedagogiai mérések végrehajtasdban az iskolak, az iskoldk vezetdi és pedagogusai
kotelesek kozremiikodni. Az orszagos pedagdgiai mérések elokészitéséhez az iskoldk az OH altal
rendelkezésre bocsatott informatikai rendszerben szolgéltatnak adatot az OH részére. Az adatok
valodisagaért az iskola vezetdje felel0s.

Az iskolaban torténd adatfelvétel OH altal meghatarozott szabalyainak betartasaért és az
adatfelvétel soran szolgaltatott adatok valodisagaért az iskola vezetdje a felelds. Az OH eldallitja
az orszagos mutatokat és az elemzés szempontjabol relevans részmintak alapstatisztikait, valamint
azokat az 6sszevont mutatokat, amelyek alapjan az iskola és a fenntart6 6sszehasonlithatja az iskola

teljesitményét az orszdgos mutatdkkal és a hasonlo helyzetii iskolak statisztikai jellemzdivel.
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20/2012. (VI1I. 31.) EMMI-rendelet 81. §

Az iskola testnevelés tantargyat tanité pedagogusa - az adott tanév rendjérdl szoldo miniszteri
rendeletben meghatarozott mérési idészakban - orszagosan egységes mérési modszer és az annak
alkalmazasahoz kifejlesztett eszkozok alkalmazasaval a nappali rendszeri iskolai oktatas rendje
szerinti tanulok részvételével ellatja a tanuldk fizikai allapotanak és edzettségének mérésével
kapcsolatos feladatokat. A tanulok fizikai fittségi mérésének célja a tanulok egészsége
megOrzésének, javitdsanak, fenntartisanak eldmozditasa, €s a tanulok egészségi allapotanak
nyomon kovetése a tanulok fizikai fittségi szintjének feltarasaval.

A fizikai fittségi mérések egyes tanuldkra vonatkozo, adott tanévben rogzitett adatait az
iskola testnevelés tantdrgyat tanitd és az iskola igazgatoja altal kijelolt egyéb pedagogusai
tanévenként elemzik, és meghatarozzak az adott tanul¢ fizikai fittségi szintjének tovabbi fejlesztése
szempontjabol sziikséges intézkedéseket.

A Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Teszt (a tovabbiakban: NETFIT) a tanuldk fizikai
fittségi mérésének adatait rogzitd, informatikai alapt diagnosztikus értékeld rendszer. A NETFIT
rendszerbe azonositdsra alkalmatlan modon feltdltott tanuldi eredményeket a rendszer

automatikusan kiértékeli.

Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsdg olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi
Pl. laptop elvesztése, rossz helyre kiildott e-mail, levél, fotok jogosulatlan kozlése, FB-posztok,

felvettek névjegyzéke.

Adatkezel6 kotelezettségei:
» az adatkezel6 nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket
* a kockazatos adatvédelmi incidens bejelentése az incidensbejelentd szoftveren keresztiil:
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadasg Hatosag (NAIH): www.naih.hu, 06-1-
3911400;

* az ¢rintett tajékoztatasa a magas kockazatu adatvédelmi incidensrol;
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Adatfeldolgozé kotelezettségei (pl. honlapkarbantart6 cég):
* az adatvédelmi incidenst, az arrél vald tudomasszerzést kovetoen késedelem nélkiil

beelenti az adatkezelének.

Koril kell jarni, hogy az oktatasi szereplok milyen fényképeket készithetnek, azokat hogyan
hasznalhatjak fel, mi tolthetd fel kozdsségi oldalakra, vagy az iskola honlapjara, illetve hogy az

iskola honlapjat ki tartja karban, és miként frissiilnek az informaciok.

16. Sziil6i hozzajarulo nyilatkozat

Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo6 sziil6i engedély sablonja kérem képezze az Adatkezelési
szabalyzat filiggelékét. A nyilatkozatokat az eléviilési 1d6 végéig nyilvan kell tartani.
Hozzajarulason alapul6 adatkezelésnél a 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek
személyes adatainak kezelése csak akkor €s olyan mértékben jogszerti, ha a hozz4jarulast a gyermek

feletti sziil6i feliigyeletet gyakorl6 adta meg, illetve engedélyezte.
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Hozzajarulas személyes adatok kezelésérol

NYILATKOZAT

Alulirott:

Neév:

Lakcim:

hozzédjarulok ... (tovabbiakban: Adatkezeld) részére kk.

gyermekem fényképének, videdjanak, mint személyes adatainak kezeléséhez, az aldbbi

feltételekkel.

Az Adatkezel6 adatkezelésére a GDPR, az Info tv., Nkt. és vhr-e az iranyadoak.

Az adatkezelés célja az intézmény programjainak népszertisitése, honlapon

A Kezelt adatok: fényképek, videofelvételek

Tovabbi személyes adatok kezelése csak torvényi felhatalmazason és szerzddéses jogviszonyon

alapulhat, amelynek célja jogszabalyi kotelezettségek teljesitése.

Jelen hozzajarul6 nyilatkozat barmikor korlatozés, feltétel és indokolas nélkiil visszavonhato.

Kijelentem, hogy ezen hozzéjarulasomat dnkéntesen, minden kiilsd befolyas nélkiil, a megfeleld

tajékoztatas és a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések ismeretében tettem meg.

El6ttink mint tanuk elott:

NV ettt NV
LakCIm: . e, Lakeim:..oooe oo,
ALAITAS: ..o ATAITAS . e
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Z:aro rendelkezések
Ezt az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzatot rendszeresen (minden tanév kezdetekor) feliil kell
vizsgalni és a megvaltozott helyzethez igazitani. Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzatot

minden esetben az igazgat6 hagyja jova.

Készitette:
intézményvezetd

Véleményezte: DOK, iskolaszék/sziildi szervezet, intézményi tanacs

Jovahagyta: NevelOtestiilet
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1.sz. melléklet: A térfigyelo rendszer adatkezelési szabalyzata

A Herceghalmi Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti
Iskola székhelyén miikodtetett elektronikus térfigyelo
rendszer adatkezelési szabalyzata

1. A kezelt adatok kore

A Herceghalmi Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola (tovabbiakban: iskola)
székhelyén az épiileten bejaratainal, illetve az iskola folyosojan torténé mozgéasok megfigyelése
elektronikus megfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerakkal) torténik, mely soran
személyes adatokat tartalmazé képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola
miukddteti.

2. Az adatkezelés célja

A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén tartozkodd
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartozkodd személyek,
tovabba az iskola altal hasznélt vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések
¢észlelése, az elkoveto tettenérése, a jogsértd cselekmények megeldzése, tovabba, hogy ezekkel
Osszefiiggésben bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalasra.

3. Az adatkezelés jogalapja

Az iskola kozalkalmazottai vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban, illetve
tanuloi jogviszonyban 4ll6 személyek az elektronikus térfigyeld rendszerrel végzett
adatkezelésrdl irasbeli t4jékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer
alkalmazasahoz a kozalkalmazotti vagy egyéb munkavégzés ellatasara irdnyuld jogviszonyban
nem allo személyek hozzajaruldsa Onkéntes, rautald magatartassal torténik. Az elektronikus
térfigyeld rendszer alkalmazasardl a teriileten megjelenni kivand harmadik személyek részére
jol lathat6 helyen, jol olvashatoan, tajékozodast eldsegitd modon, ismertetdt kell kihelyezni. Az
ismertet6 szovegét a szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

4. Az adatkezelés idétartama
A képfelvételeket az iskoldban 1év6 kozponti felvevo egységen 3 munkanapig taroljuk.

5. Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerdkkal folyamatosan sugarzott képek megtekintésére kizdrolag a szabalyzat 2.
mellékletében felsorolt személyek jogosultak.

A kamerdk altal készitett és tarolasra keriilt felvételeket kizarolag a szabalyzat 3. mellékletében
felsorolt személyek nézhetik vissza.

A kamerdk altal készitett €s tarolasra keriilt felvételekrél mentést kizarolag a szabalyzat 4.
mellékletében felsorolt személyek készithetik.

6. Az adatbiztonsagi intézkedések

6.1. A képfelvételek megtekintésére ¢és visszanézésére szolgdld monitor Ugy keriil
elhelyezésre, hogy a képfelvételek sugarzasa alatt azokat a jogosultsagi koron kiviil mas
személy ne lathassa.

6.2. A megfigyelést és a tarolt képfelvételek visszanézését kizarolag a jogsértd cselekmények
kiszlirése, az azok megsziintetéséhez sziikséges intézkedések kezdeményezése céljabol
figyelhetik. A kamerdk altal sugarzott képekrél a kozponti felvevé egységen kiviil mas
eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

6.3. A tarolt felvételekhez tortént hozzaférés csak biztonsagos moddon, €és akként térténhet,
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hogy az adatkezel6 személye azonosithatd legyen. A tarolt képfelvételek visszanézését és a
képfelvételekrol készitett mentést dokumentélni kell. A jogosultsdg indokédnak megsziinése
esetén a tarolt képfelvételekhez tortént hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

6.4. A rogzit6 késziilékben elkiilonitett merevlemezrdl fut az operacios rendszer €s a rogzitésre
keriilt felvételek. A felvételekrol kiilon biztonsagi masolat nem késziil.

6. 5. Jogsértd cselekmény észlelését kovetden a cselekményrdl késziilt felvétel tarolasa és a
sziikséges hatosagi eljaras haladéktalanul kezdeményezése feldl intézkedni kell, egyben
tajékoztatni kell a hatdsagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.

Az adatok szolgaltatasarol kiilon nyilvantartast az adatvédelmi szabalyzat 5. melléklete szerinti
formanyomtatvanyon kell vezetni.

7. Az iskola épiiletén 4 db kamera van elhelyezve. A kamerak pontos helyét és az altaluk
megfigyelt teriiletet a szabalyzat 6. melléklete tartalmazza.

8. Az érintettek jogai

8.1. Erintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil
vagy kozvetve — azonosithato természetes személy (az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény 3. § 1. pont).

8.2. Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mds személyes adatanak
rogzitése érinti, a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésétdl szamitott harom
munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon
megsemmisitésre, illetve torlésre. Birdsag vagy madas hatosag megkeresésére a rogzitett
képfelvételt, valamint mas személyes adatot a birésagnak vagy a hatésagnak haladéktalanul
meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attdl szdmitott harminc napon beliil, hogy a
megsemmisités melldzését kértek, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve térolni kell. A kérelmet az intézményvezetonek
kell benyujtani.

8.3. Az ¢érintett kérelmezheti az iskolanal

a) tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol,

b) személyes adatainak helyesbitését, valamint

) személyes adatainak — a kotelez6 adatkezelés kivételével — torlését vagy zarolasat.

8.4. Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen

a) ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az adatkezel6re vonatkozo jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén

b) ha a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kdzvélemény
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik, valamint

C) torvényben meghatarozott egyéb esetben.

A tiltakozast a kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb iddn beliil, de legfeljebb 15 napon
beliil az intézményvezetd megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és a
dontésérdl a kérelmezot irasban tajékoztatja.

8.5. Az ‘érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat. A
birésag az iigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak
megfelel, az adatkezeld koteles bizonyitani.

9. Az adatkezelési szabalyzat elérhetd a gazdasagi irodaban, letdlthetd az iskola honlapjarol.

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat 2017. julius 25—¢n 1ép hatalyba.
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Herceghalom, 2017. janius 19.

Horvéathné Gacsalyi Marianna intézményvezeto

Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata 1. melléklet

KAMERAVAL MEGFIGYELT TERULET!
T4ajékoztatd adatkezelésrol

Tajékoztatjuk a Tisztelt Sziiloket, hogy a Herceghalmi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti
Iskola (tovabbiakban: iskola) bejaratainal, illetve az iskola folyosdjan torténd mozgast
elektronikus megfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerdkkal) figyeljiik, mely soran
személyes adatokat tartalmazo képfelvételek késziilnek.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas onkéntes, rautaldo magatartassal torténik.

On az iskola teriiletére torténd belépéssel és az itt tartozkodassal hozzajarulasat adja a
képfelvétellel kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek ¢és a képfelvétel rogzitésének a
célja az iskola teriiletén tartozkodo személyek életének, testi épségének, valamint az iskola
terliletén tartdzkodo személyek, tovabba az iskola hasznalatdban all6 vagyontargyak védelme.
Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, e jogsértd cselekmények
megeldzése, tovabba, hogy ezekkel 6sszefliggésben bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras
keretében felhasznalasra.

A képfelvételeket az iskolaban 1év6 kamerak kozponti felvevd egységén 3 munkanapig
taroljuk. A kamerarendszert az iskola mitkddteti.

Az iskola épiiletén 4 db kamera lett elhelyezve. A kamerak pontos elhelyezésérdl és az
altaluk megfigyelt teriiletrdl az adatkezelési szabalyzatbol informalodhat.

Barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kézvetlentil vagy kozvetve
— azonosithatd természetes személy kérelmezheti

a) tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol

b) személyes adatainak helyesbitését, valamint

C) személyes adatainak — a kotelez6 adatkezelés kivételével — torlését vagy zarolasat.

A kérelmeket az intézményvezetdnek lehet benyujtani.

Az adatkezelési szabalyzat elérhetd a gazdasagi irodaban, letdlthetd az iskola honlapjardl.

Herceghalom, 2017. janius 19.

Horvathné Gacsalyi Marianna
intézményvezetd
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Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata 2. melléklet

A kamerakkal folyamatosan sugarzott képek megtekintésére jogosultak kore:

Intézményvezetd

1. sz. intézményvezetd helyettes
2. sz. intézményvezetd
helyettes SZM elnok

DOK vezetd

Erintett tanulé pedagogusa

Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata 3. melléklet

A kamerak altal készitett és taroldsra kertilt felvételek visszanézésére jogosultak kore:

Intézményvezetod

1. sz. intézményvezet6 helyettes
2. sz. intézményvezetd
helyettes SZM elnok

DOK vezetd

Erintett tanulé pedagogusa

Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata 4. melléklet

A kamerak altal készitett és taroldsra kertilt felvételekrdl mentés készitésére jogosultak
kore:

Intézményvezetd

1. sz. intézményvezet$ helyettes
2. sz. intézményvezeto

helyettes DOK vezetd

Erintett tanulé pedagogusa

Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata 5. melléklet

ADATSZOLGALTATASINYILVANTARTAS

Sorszam

Adatszolgaltatast igényld
megnevezése Adatszolgaltatas
idge

Adatszolgaltatds modja
Adatszolgaltatas célja,
jogalapja Szolgaltatott

adatok kore

Adatszolgaltaté neve

Elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési szabalyzata 6. melléklet
Epiileten 1évé kamerak elhelyezésével kapcsolatos informéciok:
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Sorszam Egyes kamerak A kamerak Teriilet, berendezés,
elhelyezése elhelyezésének célja amelyre a kamera latoszoge
irdnyul
1. F6bejarati aula Az épliletbe belépd, A f6bejarati ajto és kdzvetlen
udvari ajto onnan tavozé személyek | kdrnyezete
mozgasanak
megfigyelése
2. F6bejarati aula Az udvar feldli mozgast Az udvar feldli ajté és
bejarati ajto figyeli kornyezete
3. Uveges ajto kis Az ebédIGig mend Az auldtodl az ebédlbig tarto
folyosé folyosén folyosd
torténé mozgast figyeli
4. Uveges ajto A f6épllet folyosdjan A féépilet folyosdja
kozponti folyosé | torténd mozgast
figyeli
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Hozzajarulo6 nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez
Az adatszolgaltatas onkéntes!

Alulirott

............................................................................................. (lakcim)
.......................................................................................... (anyjaneve)

munkaltatonal kozalkalmazotti jogviszonyt/munkaviszonyt létesitd (munkavallalo) az
adatkezelésre vonatkozé tajékoztatot tudomasul vettem. A Herceghalmi Altalanos Iskola és
Alapfoka Mivészeti Iskola adatkezelési szabalyzatat megismertem. A fentiek ismeretében
az ¢épiileten elhelyezett kamerak altal képmasomrol készitett felvételekre vonatkozd
adatkezeléshez jelen nyilatkozat aldirasaval hozzdjarulok.

Herceghalom, .................. EVeiiiieie hénap............ nap

...... munkavallalo
alairasa
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3. szamu fiiggelék
26.3.Az iskolal konyvtdr szervezeti és miikodési
szabalyzata

Az iskolai /kozségi/ konyvtar Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzata a kdvetkezd jogszabalyok
figyelembe vételével késziilt.

Jogszabalyok
o 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

e 2011.¢évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrol

o 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a A nevelési-oktatasi intézmények mikddésérol

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

e 110/2012. (VI. 4.) Korm.rend. a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol és
alkalmazasarol

e 48/2012. (XII. 12.)) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdé intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

e 17/2014 (I11. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

2013. januar 1-t8] a herceghalmi iskolai /kozségi/ konyvtar fenntartdja és miikodtetdje
Herceghalom K6zség Onkormanyzata.

Egyiittmiikodési megallapodas alapjan a konyvtar tovdbbra is téritésmentesen biztositja a
konyvtar hasznalatat az iskolai foglalkozasok, rendezvények megtartasdhoz.

A kOnyvtar biztositja:
e akonyvtari ordk, konyvtari foglalkozasok tartasat
e cgyéb foglalkozdsok /a tanulok miivelddési, kulturalis fejlddését szolgald
rendezvények/ tartasat
e aziskolakonyvtari teenddk ellatasat

A konyvtaros és az iskola pedagogusai a konyvtarhasznalat elsajatitdsaval, a tanulési-
ismeretszerzési képességek fejlesztésével szoktatjak tanuldinkat a konyvtarhoz, amely a tanodra,
tanoran kiviili foglalkozasok, a tehetséggondozas és a felzarkoztatds egyik legfontosabb
szintere.

A konyvtaros mind a délel6tti, mind a délutani 6rdkban /nyitva tartas szerint/ a tanulok és a
pedagogusok rendelkezésére all. Ezen kiviil — az eldre megbeszélt idépontban — lehetdséget
biztosit a rendhagy6 irodalom orak, foglalkozasok, rendezvények tartasara. Vannak olyan
konyvtari rendezvények — pedagdégusoknak, tanuloknak — melynek szervezését, lebonyolitasat
a konyvtaros vallalja magéara. A konyvtari foglalkozéasok, klubfoglalkozasok szinesitik
tanuloink szabadidds tevékenységét. A délutani iskolai foglalkozasokra varok és a bejard
tanulok is indulasig hasznosan tolthetik el itt az idejiiket.
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Az iskolai konyvtar alap-és kiegészitd feladatai
20 /2012.(VII1.31.) EMMI r. 167.§ (3) rendeletben megfogalmazottak szerint.

e Segiti az iskolaban foly6 oktatd-neveld-képz6 munkat, az iskola Szervezeti és miikodési
szabalyzataban és Pedagogiai programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat.

e Biztositja az iskola neveldi és tanuloi, valamint az itt gyakorlaton 1évo hallgatok részére
a neveléshez, oktatashoz, 6nmiiveléshez sziikséges ismerethordozokat.

e Konyvtari dokumentumokat kdlesondz, biztositja a nem kolesondzheté dokumentumok
helyben hasznalatat.

e Megalapozza a tanulok olvasasra és konyvtarhasznalatra nevelését.

e Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, 6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja.

e Allomanyanak bévitésekor figyelembe veszi az iskola helyi tantervét, illetve az

intézmény tanarainak, nevelokozosségeinek és mas konyvtarhasznalok javaslatait és

igényeit.

Tajékoztatast nyljt a konyvtar dokumentumairél, szolgaltatasairdl.

Konyvtarhasznalati foglalkozasokat tart.

Lehetdséget teremt a konyvtari allomanyra épiilé szakérak megtartasara. .

A megvasarolt, megdrzésre atvett dokumentumokat bevételezi és leltarba veszi.

A tankOnyvekrdl, tandri kézipéldanyokrol, Utmutatokrdl, gyorsan avuld kisebb

terjedelmi kéziratokrdl Uin. brostra-nyilvantartast vezet.

o Az elavult, feleslegessé valo, fizikailag hasznéalhatatlanna valt, vagy az olvasok altal
elvesztett konyveket allomanyabdl kivonja és az ezzel kapcsolatos adminisztraciot
elvégzi.

1. melléklet
Gyiijtokori szabdlyzat

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

A dokumentumok kivalasztdsa és kivonasa, pedagdgiai felhasznaldsa a konyvtaros és a
tantestiilet egyiittmiikodésével valosul meg.

A 16 gyljtokor teriiletei
o Kézikonyvek
A tanitott szaktargyakhoz szorosan kapcsolodo szakirodalom
Pedagdgia kiadvanyok
Vialogatott szépirodalom
Az aktualis témak irodalma: iskolai tinnepélyek, megemlékezések, vetélkeddk, versenyek
megrendezéséhez sziikséges dokumentumok.
e A legfontosabb helytorténeti dokumentumok és az iskola torténetével, életével
kapcsolatos dokumentumok.
e Id6szaki kiadvanyok
e A tan6ran hasznalhat6 hangkazettak, CD-k, DVD-K, videofilmek.
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A mellék gylijtékor teriiletel

e A tanult tantargyakban részletesebb ismereteket nytjtd6 dokumentumok

e A tanaroknak a szaktargyi ordkra elmélytilt felkésziilést biztosité miivek

e A szakirodalom olyan ijdonséagai, melyeknek megjelenését nagy tarsadalmi érdeklddés
kiséri

e Szépirodalom: a kiilonboz6 tarsadalmi érdekldés altal kisért szépirodalmi miivek

e AV-dokumentumok, melyek a tanuldk nyelvtanulasanak, informatikai, miivészeti
Ismereteinek dnmiivelés Gtjan torténd elmélyitését szolgaljak.

e Periodikumok: az oktatdé-nevelé munkat segit6 folyodiratok

Gyarapitas

A beszerzés forrdsai
e Konyvesboltok

e Tanacskozasok, értekezletek, konferenciak
e Ajandék

e Online megrendelések

A gvyarapitas nvilvantartdsai

Szdamlanyilvantartds

A beérkezett dokumentumok eldszor konyvtari nyilvantartasba keriilnek. A szamléra rakertil az
egyedi leltari szam. Egy példanymasolat a konyvtarban marad.

A leltari szdmmal ellatott szamlak és bizonylatok tovabbitasa a fenntartohoz.

A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell 1atni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal (cimlap verzid, 17. oldal, utolsé szdmozott oldal) és raktari jelzettel (el6zeklap,
gerinc).

Veégleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdrzésre szant, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is
jelenti.

A végleges nyilvantartas formai iskolankban: leltarkonyv; Szirén integralt konyvtari rendszer.
A szamitogépes nyilvantartas, feldolgozas most kezdddik (visszamendleg is). Vezetésére az
egyedi nyilvantartas kovetelményei vonatkoznak.

A végleges nyilvantartds valamennyi formdja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. A
kiilonb6z6 dokumentumokrol kiilon-kiilon leltari nyilvantartast vezet a konyvtar.

ldoleges nyilvantartds (nem leltarkoteles)
Iddleges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
idotartamra (legfeljebb harom évre) szerez be, tovabba a periodikumok.
Az idbleges nyilvantartas formaja: kardex.
Az id0szaki kiadvanyok minden egyes szdmat nyilvantartasba (kardex) kell venni.
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A neveldi kézipéldanyokrol, gyorsan avulé kiadvanyokrdl (brosura) nyilvantartas vezetheto.
Iddleges megdrzésre mindsithetdk a kovetkezé dokumentumok:
e brosurak, alkalmi misorfiizetek;
e tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek;
e tervezési és oktatasi segédletek;
e tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és
utasitasgyiijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok;
e kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok;
o kotéstol fiiggden ajanlott és hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok, amelyek tobb
éven at torténd kotésbeli tartossaga nem biztositott.

Alloményapasztas

Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt tordlhetd:
e tervszerll dlloményapasztas;
e természetes elhasznalodas;
e hiany.

Tervszerii dllomanyapasztas

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalma, a feleslegessé valt, és a természetes elhaszndlodds kovetkeztében
alkalmatlanna valt dokumentumokat.

Elavult dokumentumok kivondsa
A dokumentum értékelése alapjan torténhet, amennyiben azt tartalmi elavulés jellemzi.
Felesleges dokumentumok kivondsa
Feleslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan iranta a szaktanari-tanuldi igény az
alabbiak miatt:

e megvaltozik a tanterv;

e valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke;

e modosul az idegen nyelvek oktatasa, az iskola profilja, szerkezete;

e akorabbi szerzeményezés nem kovette a gylijtokori elveket;

e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Természetes elhasznalodas
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, amelyek hasznalat kozben megrongalodtak (pl.
szétestek). Kivonasuk az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat.

Hidny

Az allomanybol hidnyzé dokumentumokat az alabbi cimeken lehet kivezetni a nyilvantartasbol:
o clharithatatlan esemény (beazas, tiiz stb.);
e akolcsonzeés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett kdvetelés);
e 4llomanyellendrzési hiany (megengedhetd és norman feliili).
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A torlés folyamata
Dokumentumokat a 3/1975.(VI111:17.) KM-PM rendel et szerint ki kell vonni az allomanybol.

2.melléklet

Konyvtarhasznalati szabadlyzat

A konyvtar elnevezése:

Székhelye, cime:

A konyvtar fenntartéjanak neve:

A konyvtar fenntartdjanak cime:

A konyvtar bélyegzdje:

A konyvtar nyitva tartisa:

napok nyitva tartas idépontja

HETFO 14-19 6raig
KEDD 10-16 oraig
SZERDA 10-16 oraig
CSUTORTOK 10-18 oraig
PENTEK 10-16 6raig

Beiratkozas mddja

A konyvtar szolgaltatasait csak azok a dolgozok és tanulok vehetik igénybe, akik az iskolai
konyvtarba beiratkoztak.

A beiratkozas a tanév elején egyénileg torténik és mindaddig érvényes, amig a tanuldknak az
iskolaval tanuloi jogviszonya fennall.

A kolcsonzéshez a sziild /gondviseld/ jotallasi nyilatkozata sziikséges.

A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy
tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tudomasara kell hoznia.

A konyvtarba beiratkozottak csak a konyvtar nyitva tartdsanak idépontjaban kolcsondzhetnek
ki konyveket.

Konyvtér szolgaltatdsai

Az iskolai konyvtarunk legfontosabb feladata, hogy a tanév folyaméan gyljteményével a
tanulok, a pedagogusok rendelkezésére alljon. A konyvtarat az iskola tanuldi és dolgozoi
(pedagdgus, adminisztrativ €s technikai személyzet) a hasznalati szabalyzatnak megfeleléen
vehetik igénybe. A tanuldi nyilvantartds alapjan minden tanulé beiratkozott olvasdja a
konyvtarnak.

A konyvtar olvasotermében, helyben olvasasra van lehetdség. A teljes allomany szabadpolcon
talalhatd. Az alapvetd fontossdgi kézikonyvek, lexikonok, szotarak, pedagodgiai
szakfolyoiratok csak az olvasoteremben hasznéalhatok.
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A konyvtar olvasoi szamara szamitogép hasznalatot biztosit.

A konyvtar szakirodalmi keresés céljabol olvasoi szamara hozzaférést biztosit az internethez
(beiratkozashoz kotott).

A szamitogépet naponta 1 drat ingyen lehet hasznélni /a kdnyvtarba beiratkozottaknak/.

A didkok nem nézhetnek agressziv jatékot a szamitogépen.

Az olvasok kotelesek a konyvtar altal rendelkezésre bocsatott valamennyi eszkozt
rendeltetésszeriien hasznalni. A szolgaltatonak okozott karért a felhasznalé a Polgari
Torvénykonyv szabdlyai szerint feleldsséggel tartozik. A szamitogépes infrastruktura
felhasznaloja koteles munkajat a konyvtarhasznalati szabalyzatok szerint végezni, a szamitogeép
hasznalata soran észlelt hibat bejelenteni a kdnyvtarosnak. Nem megengedett az olvasonak a
szamitogép beallitasainak megvaltoztatasa, a konfiguracido megbontasa, mas eszkdzok engedély
nélkiili csatlakoztatdsa, a meghibasodott vagy virusfertézott gépen tovabb dolgozni, a hiba
elharitdsat onalldban megkisérelni. Amennyiben a felhaszndld a szabéalyzatban foglaltakat
vétkesen - szdndékosan, vagy gondatlanul - megszegi, a konyvtar -elektronikus
informécioszolgaltatatasanak haszndlatabol kizérhatd. A konyvtar a szabalyszegdkkel szemben
polgari jogi és sziikség esetén biintetdjogi felelésségre vonast kezdeményezhet. A
szabalyszegésbol eredd anyagi kar megtéritése a felhasznalot terheli.

A konyvtar nyomtatott dokumentumait /tartdos tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével/ 1 hénap idétartamra lehet kikolcsonozni, maximum 8 db-ot (ha
nincs ra eléjegyzés, még kétszer hosszabbithatd). Minden beiratkozott olvas6 téritésmentesen
hasznalhatja az olvasoteremben a konyvallomanyt, a tankOnyvtarat, folydiratokat ¢&s
audiovizualis gylijteményeket. A konyvtar lehetdséget biztosit a nem hagyomanyos hordozén
megjelent dokumentumok (bakelit lemez, VHS, CD, CD-ROM, DVD, DVD-ROM)
olvasotermi haszndlatara is.

Konyvtarhasznalati €s rendhagyo orédk tartdsa is biztositva van.

Egyeb szolgaltatasok:
e Informécidszolgéltatds a tanitds-tanulas folyamatdban felmeriilé problémak
megoldéasahoz.

e Tankonyvek tanuléi hasznédlatanak Dbiztositdsa (egy-egy gyermek szamara
tankonyvcsomag, illetve tanulocsoportok szamara egy-egy tantdrgyhoz tankonyv, vagy
segédkonyv).

Az alabbi dokumentumok kélcsonozhetok:
e az iskolai konyvtar dokumentumai koziil a sz€pirodalmi, ismeretterjesztd konyvek
e a gyermekirodalmi konyvek

Az alabbi dokumentumok nem kolcsénozhetok:.
e kézikdnyvek
e audiovizualis dokumentumok
e szamitdgépes szoftverek

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A pedagdgusoknak az iskolai kdnyvtarban tervezett tandrai vagy tanoran kiviili foglalkozasok
varhat6 idOpontjat, témajat, igényelt szolgaltatasok korét a konyvtarossal egyeztetnie kell.
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Kolcsonzési szabalyok:

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet
kivinni (k6lesondzni).

e Kolcsondzni csak a nyilvantartas rogzitésével lehet. Rogziteni kell a kdlesonzés
¢s a visszahozatal idépontjat. A kolcsonzést a konyvtaros tartja nyilvan
(elektronikus formaban).

e Max. 8 dokumentum kolcsonozheté 1 honap idétartamra (meghosszabbithato;
indokolt esetben — példaul verseny — a mennyiség és az idGtartam valtozhat).

o Tartos tankonyv kolcsonzési ideje 1 tanév (tanév kezdetétdl tanév végéig).
Kiilon szabélyzata (5. szami melléklet).

¢ A helyben hasznalhaté dokumentumokat (kézikonyvek, kiilonleges kiadvanyok,
CD, CD-ROM, DVD, videofilm stb., folyoiratok) szaktanar is egy-egy tanitasi
oréra kolcsonodzheti csak.

e A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

e Nevel6i példanyokat (tankonyv €s egyéb segédletek) minden tanév végén le kell
adni!

e Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a konyvtaros altal
megjelolt idépontig.

e A kolcsonzott dokumentumok allapotaért a kolesonzd anyagilag felelds. A
konyvtarhasznald /kiskorti tanuld esetén a tanuld sziiléje/ a konyvtéri
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve
ha a kikdlesonzott dokumentumok az eldirt hatdriddre nem hozza vissza, a
magasabb jogszabdlyokban eldirt modon és mértékben kartérités fizetésére
kotelezett. Az elveszett vagy erdsen megrongalddott dokumentumot az olvasé
koteles kifogastalan példannyal potolni vagy kifizetni a konyv mindenkori
lehetséges beszerzési arat.

e A konyvtar haszndloi az iskolaval torténd jogviszony megszlinése elott
kotelesek rendezni tartozésaikat.

Azok a dokumentumok is az olvasok rendelkezésére allnak, amelyek nem kolcsondzhetdek.
A konyvtaros segitséget nyujt:

e az informécidhordozok kozotti eligazodasban,

e az informacidk kezelésében,

e atechnikai eszk6zok haszndlatdban.

A konyvtari SZMSZ konyvtarhasznalati szabalyzatat nyilvanossa kell tenni:
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rend. 167.§ (4)
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3. melléklet

Konyvtdaros tandr és konyvtdaros munkakori leirdsa

A konyvtaros munkarendjét, feladatainak részletes megfogalmazasat a munkakori leirds
tartalmazza.

4.melléklet

A konyvtar katalogus szerkesztési szabdlyzata

Az olvasok eligazodasat segitjiik a megfeleld feltartsaggal. Erre szolgalnak a katalégusok.

A katalogusépités szempontjai:

Az iskolai konyvtarban az alabbi katalogus készitése kotelezo:
betlirendes és szakkatalogus

raktari /cutter/

betlirendes kataldgus,

szakkatalogus

A kataloguskészités altalanos szabalyai:

o akataloguskészités az iskolai kdnyvtaros feladata,
e a katalogus cédulaszdm - a cimleiras formai szabalyai szerint - szerepeltetni kell
legalabb az alabbi adatokat:
- a mlicimét, (alcimét) szerzojét,
- a kiadas sorszamat
- a megjelenés helyét, idejét,
- a kiadas szerzdéségi kozlését,
- anyomda nevét, cimét,
- a felelOs kiado nevét,
- a konyv terjedelmét,
- a konyv méretét,
- asorozat esetén, annak szamat, arab szammal jeldlve,
- a raktari jelzetet (esetleg egyedi leltari szamot) a kataloguscédulak bal sarkaban fel
kell tiintetni
- az osztalyba soroldsi (ETO) szamot a kataloguscédulakon fel kell tiintetni,
- ISBN szamat,

- egyéb
A katalogust a SZIREN program alapjan elektronikusan dolgozzak fel, mely a kényvek dsszes

adatat tartalmazza. Amikor a teljes allomany feldolgozasra keriil, akkor az Interneten is
hozzaférheto lesz mindenki szadmara.
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A katalégusszerkesztés elvei
e a dokumentumok osztalyozdsa az ETO szerint torténik a tudomanyteriiletek
ismeretagak, targykorok, miifajok szerint,
e aszakkatalégusok rendjét az ETO sorrendje szerint kell kialakitani és rendezni.
e aszakkatalégusok szerkesztésénél emelkedd sorrendben sorakoznak az ETO szamok.
e a raktari /cutter-szam/ katalogust - mely a konyvtari allomany felallitasanak rendjét
képezi le - a konyvtar hely-rajza szerint kell kialakitani, rendezni.

Ennek megfelelden kell kialakitani a kézikonyvtar, a segédkonyvtar, a kolesondzhetd allomany,
az olvasoterem, szakagak, ismeretdgak szerinti raktarlap csoportositasat, a konyvtar altal
gyljtott bibliografiakat, mintajegyzékeket, stb.
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5. melléklet

Konyvtar tankonyvtari szabdlyzata

Iskolai SZMSZ tartalma a tankonyvekkel kapcsolatban:

jogszabalyok,

kedvezmények (kit milyen kedvezmény illet),

a tankonyvtamogatas 25%-anak helyi felhasznalasi szempontjai,

a tankonyvjegyzéken nem szerepld tankOnyvek vasarlasa csak a sziiléi szervezet
beleegyezésével lehetséges,

tankonyvkolcsonzés (igények szerint — egy tanév),

a tankonyv elvesztésével és a tankonyv megrongalasaval okozott kartérités

kartérités mérséklése, elengedése

Jogi szabalyozas

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011.¢vi CXC. torvény
17/2014 (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Ennek formai:

az iskolatol valo kolesonzés,
tanuloszobdban elhelyezett tankonyvek,
tankonyvek megvasarlasahoz nyujtott timogatas.

Tartés tankonyv fogalmanak meghatdrozasa: tartdos tankonyvek azok a dokumentumok,
amelyek tobb tanéven keresztiil hasznalhato tankonyvek, segédletek: kézikonyvek, szotarak,
kotelezd és ajanlott olvasmanyok, atlaszok, szoveggylijtemények.

munkatankonyv: az a tankonyv, amelynek alkalmazésa soran a tanuldonak a tankdnyvben
elhelyezett, de a tankonyvtdl elvalaszthatdo és utannyomadssal onalldan eldallithato
feladatlapon kell az eldirt feladatot megoldania,

munkafiizet. az aszerzoi jogi védelem ala esd, nyomtatott formaban megjelentetett vagy
elektronikus formdban rogzitett €s az e rendeletben meghatarozottak szerint tankonyvvé
nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb meghatarozott tankonyv
tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat eldsegitse,

konyvhoz  kapcsolodo kiadvany: szOoveggylijtemény, feladatgylijtemény,
képletgylijtemény, tablazatgylijtemény, képgyljtemény, atlasz, kottakiadvany,
feladatlap, lexikon, hangfelvétel vagy audiovizudlis mii, szétar, tananyagelem,
oktatoprogram, feladatbank, tovabba az a szerzdi jogi védelem ald esd, nyomtatott
formaban megjelentetett vagy elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben
meghatarozottak szerint tankonyvvé nyilvanitott kiadvany és digitalis tananyag,
amelynek az alkalmazésa nélkiil a kapcsolddo tankdnyv ismeretei nem sajatithatok el;
amelynek alkalmazédsa nélkiilozhetetlen valamely miiveltségi teriilet, miiveltségi
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részteriilet, modul, valamint szakképzési szakteriilet, szakképzési részszakteriilet,
modul ismeretanyaganak atadasahoz, feldolgozasahoz,

hasznalt tankényv: az iskolai tankonyvellatas keretében az adott iskoldval tanuloi
jogviszonyban allo tanulo részére az iskola altala ingyen, vagy térités ellenében atadott,
legalabb harom honapon at hasznalt, majd a tanul6tol visszavett, vagy a tanul6 altal az
iskola részére felajanlott tankonyv,

tartos tankonyv: az a tankOnyvvé nyilvéanitott tankdnyv, konyvhoz kapcsolodo
kiadvany, amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a
nyomdai kivitele megfelel az e rendeletben meghatéarozott, a tartds tankonyvekre eldirt
sajatos technoldgiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanuldk legaldbb négy
tanéven keresztiil hasznaljak.

A tartds tankOnyvre vonatkozo technologiai kovetelmények:

17/2014. (111, 12.) EMMI rendelet 38. §:

a) a tankonyv lapjainak cérnaflizéses vagy szalfelsiitéses kotészeti eljardssal torténd
Osszeillesztése,

b) ido6tallé, ugyanakkor kénnyl kotésmadd: megerdsitett kartonalt (a boritd: legalabb 260
gramm/négyzetméter, celluldz tartalmd karton négyszer bigelve), vagy, keménytablas, vagy
flexibilis kotésmad,

¢) B/5-6s vagy A/4-es méret(i konyvtest,

d) kénnyl beliv papir hasznalata,

e) boritd fellletkezelése (thermofdlia).

Herceghalom Kozség Onkormanyzata — az allam dltal biztositott ingyenes tankonyveken feliil
— minden herceghalmi tanulénak ingyen biztositja a tankonyveket.

Ingyenes tankOnyv, ingyenesség biztositasa

Az ingyenes ellatas egyik feltétele a tankonyvek tartossa tétele.

az iskolatol torténd tartds tankonyv €s mas tankonyv kdlesonzésével,
a napkoziben, tanuldszobaban elhelyezett tankonyvek igénybevételével,
tankonyvek megvasarlasahoz nyudjtott timogatas utjan.

Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettséeének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtadmogatasban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az idétartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtadmogatas révén kapott tankonyvet a tanulo
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot /j6 allapotban/ vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. A tankonyv
elvesztésével €s a tankOnyv megrongaldsaval okozott karért kartéritést kell fizetni.

Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartés tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasméanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola
tulajdonéba, az iskolai konyvtar alloméanyaba keriil.
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Alloményba keriilés modja:

Jogszabaly nem teszi kotelezové az ingyenes tankonyvek konyvtari allomanyba vételét, a
konyvek az iskola tulajdonaba keriilhetnek.

e A konyvtar allomanyaba, leltarba csak a tanuldi tamogatas 25%-anak Kkell
kertilnie.

e Alland6 leltarba kell venni a kézikonyveket, szotarakat, atlaszokat, szakkonyveket,
keménykdotésti hazi és ajanlott olvasmanyokat, CD-ket, videodkat.

e Brostra (iddleges) nyilvantartasba (a 3/1975-6s KM-PM rendelet alapjan) kell venni
a puha kotést, kis terjedelmi tankonyveket, nyelvkonyveket, tanari segédleteket.

A tankonyveket iddleges nyilvantartasba kell venni:

e Minden tankonyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzd, leltari szam)

e Aziskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

e A konyvtéros koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanuld megkaphassa
a szamara szilikséges tankonyveket

e A tankOnyvosztas soran a tanuld neve mellé a tankonyvek szamai kertilnek, igy
pontosan lehet kovetni, kinél melyik tankonyv talalhato.

e A tanulo koteles egész évben megovni konyveit, amirdl egy nyilatkozatot is alair

e Ev végén, a tankonyvbeszedéskor a tanuld koteles minden tankényvét a konyvtar
szamara visszaadni.

A kolesonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket €s segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljadk a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek haszndlatira ¢és
visszaaddsara vonatkozoan.

A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-1g kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

Kartérités

A tankonyvek rongalasadbol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koételes megOrizni €s rendeltetésszerlien hasznélni. Ebbdl
fakadoan elvarhatd tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhatod
allapotban legyen. Az elhasznalodéas mértéke ennek megfelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s |ehet.
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Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanulo sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore

Iskolai tankonyvellatas rendje

Jogszabalyi hattér

e A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. CXC. torveny

e Az iskola a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szolod
110/2012. (VL. 4.) Kormanyrendelet és a kerettanterv kiaddsdnak és jovahagyasanak
rendjérdl szolo 51/2012. (XI1. 21.) EMMI rendelet alapjan megalkotta a helyi tantervét.
A tantervet ebben a tanévben 1. 2. és 5. 6. évfolyamon kell bevezetni, felmend rendszerben.
Iskolank ezeken az 0j évfolyamokon mar az 0j kerettantervhez, a tobbi évfolyamon a régi
NAT alapjan késziilt tankonyveket rendeli meg.

e 17/2014 (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

e tankOnyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXIL torvény

A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolé 2013. ¢vi CCXXXIL torvény
(tovabbiakban: Ntt.), valamint a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (I11. 12.)
EMMI rendelet (tovabbiakban: R) eldirasai alapjan

A tankonyvellatas szervezésével kapcsolatban az iskola igazgatojanak — idorendben — a
kovetkezo feladatai, valamint egyeztetési, véleményeztetési kotelezettségei vannak:

1. Aprilis utolsé munkanapjaig elkésziti a tankonyvrendelést — R. 29.§ (1)/a
e lehetOvé teszi, hogy a tankdnyvrendelést a sziilok megismerjék
e biztositja tankdnyvrendelés elkészitésénél a sziilo1 szervezet véleménynyilvanitasi
jogat — kiilonos tekintettel a tankonyvek grammban kifejezett tomegére
e biztositja, hogy a sziil6 nyilatkozhasson arro6l, hogy gyermeke részére az 9sszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas
modon, példaul hasznalt tankoényvvel kivanja megoldani
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¢ a tankonyvrendelés eldtt beszerzi a szakmai munkak6zosség véleményét — Ntt. 3.§
(10)

¢ a tankonyvrendelés elkészitése elott be kell szerezni a fenntartd egyetértését — Nitt.
3.§ (10), R. 29.§ (1)

o A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetové kell tennie,
hogy azt a sziilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiloi szervezet
a tankényvek grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal
rendelkezik. A sziil6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az dsszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas
modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani — R.30.§ (2)

e Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott
osztalyban hasznalni szdndékozott tankonyvek 0ssztomegérdl — R.30.§ (3)

o Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsolodo fenntartdi
egyetértd nyilatkozat beszerzésének modjat, tovabba e rendeletben nem
szabdlyozott kérdéseit az iskola hazirendjében kell meghatdrozni — R. 38.§ (8)

2. Majus 31-ig az iskola kozzéteszi az iskolai konyvtarbol kikolesondzhetd tankonyvek,
ajanlott és kotelezd olvasmanyok jegyzékét — R. 31.§ (4)

3. Junius 10-ig a tankonyvellatasi igények, lehetdségek felmérése
e felméri, hany tanuldnak kell, vagy lehet biztositani a tankonyvellatast, tovabba
hanyan kivannak hasznalt tankonyvet vasarolni — R. 25.§ (1)
o tajékoztatja a sziiloket, hogy kik jogosultak ingyenes tankonyvellatasra vagy
normativ kedvezményre — R. 25.§ (2)
e tajékoztatja a sziiloket, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre — R. 25.§ (2)
e tajékoztatja a sziildket, hogy az iskola fenntartdja vagy miikddtetdje, illetve mas
tdmogato kivan-e biztositani barmely tovabbi tankdnyv-tdmogatéasi kedvezményt —
R.25.§ (3)
o Az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas
napjaig kell elvégezni. — R. 25.§ (3)
e a helyben szokasos modon — hirdetményben kozzéteszi a normativ kedvezményen
tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak
formajat és az igénylés elbirdlasanak elveit — R. 26.§ (3)

4. Junius 15-ig tdjékoztatds, vélemények beszerzése — R. 26.§ (5)

e tdjékoztatja a nevelOtestiiletet, az iskolaszéket, a sziildi szervezetet €s a
diakdnkormanyzatot €és az iskola fenntartojat az 1. pontban szerepld felmérés
eredményérol

e kikeéri a véleményiiket az iskolai tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz

5. Junius 17-ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét — R. 26.§ (6)
e errdl tajékoztatja a sziildt, vagy a nagykoru cselekvoképes tanuldt
e errdl tajekoztatja tovabba a fenntartot
e a tankdnyvellatas helyi rendjét szabalyoz6 dokumentumban az iskola igazgatojanak
meg kell neveznie a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankdnyvellatas
soran elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének elveit — R. 32.§ (1)

6. Junius 30-ig tankonyvrendelés mddositasa, kézikdnyvek rendelése
o clkésziti apedagoguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos rendelését — R. 29.§ (8)
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e atankOnyvrendelés modositasanak és a normativ kedvezményben részesiilok
feltiintetésének hatarideje — R. 29.§ (1)/b

7. Szeptember 5-ig tankényvek pétrendelésének hatarideje — R. 29.§ (1)/c

Tankonyvellatas

Ingyenes tankonyvellatas

2014. szeptember 1-t6l az elsé és masodik évfolyamon, majd a tovabbi években felmend
rendszerben az allam téritésmentesen biztositja a tankonyveket a tanulok részére. E mellett
rdaszorultsagi alapon a 3.-8. évfolyamon tovabbra is biztositjuk az ingyenes tankonyvellatast. A
telepiilés Onkormanyzata a herceghalmi 4ltalanos iskolas gyerekeknek - az allami ingyenes
tankonyveken feliil- ingyen biztositja a tankonyveket. Ennek érdekében felmérjiik a normativ
kedvezmény iranti igényt. A jogosultsagot okirattal igazolni sziikséges.

Normativ kedvezmény

Normativ kedvezmény iranti igényt nyujthat be az a sziild, akinek gyermeke:
e tartosan beteg /emelt csaladi potlék igazolasa sziikséges/
e SNI-s tanul6 /iskolank nyilvantartdsdban szerepld szakértdi €s rehabilitacids bizottsag
igazolaséaval rendelkezd tanuld/
e harom- vagy tobbgyermekes csaladban ¢l /csaladi potlék igazolasa sziikséges/
e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil /az Onkorményzat altal kiadott
hatarozat igazolasa sziikséges/

Az ingyenes tankonyvellatast:
e tankOnyvkdlcsonzéssel
e hasznalt tankOnyv biztositasaval,
e az dllami normativa felhasznéalasaval kivanjuk megoldani

A normativ tdmogatast a konyvtari allomany kiépitésével és a tartds tankdnyvek kdlcsonzés
utjan torténd felhasznalasaval kivanjuk felhasznalni. Ennek érdekében célszerti a szakmai
munkakozosségeknek tantdrgyanként és  évfolyamonként egységes tankonyvcsalad
hasznélatanak irdnyaba elmozdulni. A hasznalt konyvek begyljtése csak igy nyer értelmet.

Tankonyvellatas feladatai, azok hatarideje, felelose

FELADAT HATARIDO FELELOS
Normativ tAmogatasi igény januar 17.
benyUjtasanak hatarideje Tankonyvfelelds
Munkako6zosségek tantargyanként Munkak6zosség-
Osszesitik a tankonyvigényt februar /elsé fele/ vezetok
Tankonyvellatasi szerz6déskoteés a
KELLO-va februar /végéig/ Intézményvezetd
Helyi szabalyozas egyeztetése az
SZMK-val és a tantestiilettel februar /kozepe/ Intézményvezetd
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Sziil6i nyilatkozat az iskola altal

igényelt és nem igényelt tankonyvekrdl | februar /vége/ Tankonyvfelelds

Tanul6i adatok aktualizalasa marcius 26. Tankonyvfelelds

Tankonyvrendelés tovabbitdsa marcius 29. Tankonyvfelelds

Normativ tdmogatési igény

benyujtasanak pothatrideje majus /elso hete/ Titkarsag

Tankonyvrendelés modositasa majus /kozepe/ Szaktanarok
Tankonyvfelelds

Hasznalt tartds tankonyvek begytijtése junius. /els6 fele/ Szaktanarok

Tankonyv kiszallitas, atvétel augusztus Tankonyvfelelds

Tanulok atveszik a konyveket szeptember /elsé | Tankonyvfelelds

hete/
Konyvtarba vételezés szeptember Tankonyvfelelds
Tankonyv potrendelés szeptember Tankonyvfelelds

A tankonyveket a sziilok illetve a tanulok augusztus végén, illetve az els6 iskolai munkahéten
abefizetést igazolé csekk /azok a bejaro tanulok, akik nem jogosultak a normativ tamogatasral
bemutatdsaval vehetik at. A sziiléknek a tankonyvlista ismeretében lehetOségiik van
nyilatkozni azokrdl a tankonyvekrdl, amelyek iskolai megrendelését nem kérik, /mert mas
moddon kivanjak beszerezni/ illetve amelyeket hasznalt tankonyvvel kivannak megoldani.

A pedagégusok az elsé és masodik osztilyos tankOnyvvalasztds sordn kotelesek a
tankonyvlistan szerepld konyvek koziil a tartds tankonyveket elényben részesiteni.

A valasztas soran a tankonyvek tomegére is tekintettel kell lenni, hogy majd az adott napi
orarendben az also tagozaton a 3 kg-ot ne 1épjék tal.

Alsos didkjaink az egész napos iskola rendszerében az iskoldban hagyhatjdk azon
tankonyveiket, melyekre otthon nincs szilikségiik.

A tankonyvellatas feladataiban résztvevd személyek és feladataik

Igazgato
e felelds az iskolai tankOnyvellatds megszervezéséért

megalkotja a tankonyvellatas helyi rendjét

kijeldli a tankonyvellatasért felelds személyt

egyeztet a szlikséges szervezetekkel /tantestiilet, SZMK/

kapcsolatot tart a tankonyvellatasban érintett valamennyi iskolan kiviili szervezettel
/fenntart6 tankeriilettel, miikddteté Onkormanyzattal/

Tankonyvfelelés

e tartja a kapcsolatot az iskolaban valamennyi, a tankonyvellatasban résztvevd személlyel
tartja a kapcsolatot a sziilokkel
a szaktanarok segitségével osztalyonként dsszesiti a tankonyvlistat
az osztalyfonokok segitségével felméri a sziilok igényét a rendeléssel kapcsolatban,
annak megfeleléen modositja a rendelés darabszamat
tartjaakapcsolatot a KELLO-val
lebonyolitja a tankonyvrendelést
intézi a potrendelést, a lemondast
Osszegyljti a sziil6i igénylési nyilatkozatokat
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e dokumentalja és Gsszesiti a normativ kedvezmény iranti jogosultsagot
e atveszi az iskolaba érkezo tankonyveket

e megszervezi azok kiosztasat /osztalyfonokok segitségével/

e gondoskodik a visszarurol

Munkakdzosség-vezetd
e atankOnyvrendelés szakmai szempontok alapjan torténd koordinélasa
e atartds tankOnyv valasztasanak elényben részesitése
e cgységes tankonyvcsalddok hasznalatdnak szorgalmazasa
e megrendelni kivant tankonyvek évfolyamonkénti 6sszesitése és tovabbitasa
e hasznalt tankdnyvek év végi begylijtésének felmérése

Osztalyfénok
e (Osszegyljti és tovabbitja a kedvezmény iranti igénylélapokat
e részt vesz a tankdnyvek tanév elején torténo kiosztasdban
e (Osszegyljti és tovabbitja a sziil6k rendelési igényét tartalmazd nyomtatvanyt

Szaktanar
e tankOnyvvalasztés
e tartos tankonyvek év végi begylijtése

Konyvtaros
bevételezi az allam altal ingyenesen biztositott 1. és 2. osztalyos tankdnyveket

gondoskodik azok kikdlcsonzésérdl és tanév végi begyljtésérdl

bevételezi a normativ kedvezménybdl beszerzett tartds tankdnyveket

gondoskodik azok kikolcsonzésérol és tanév végi begylijtésérdl — rendszeri a begyiijtott
hasznalt tankdnyveket

A tankOnyvvalasztds sordn tiszteletben tartjuk a pedagégusok szakmai Onallosagat és
hozzaértését, de mindenkitdl elvarjuk a maximalis egyiittmiikodést, a hataridok lehetdség
szerinti betartasat, a mérsékletesség és kollegialitas figyelembe vételét. Nem a tankonyvet, a
gyereket tanitjuk!

Jelen eljarasrendben megjelolt hataridok a kozponti feladatellatds és a kiadott rendeletek
fliggvényében modosulhatnak.

165


mailto:iskola@herceghalom.hu

Erdi Tankeriileti Kozpont PA2401

: }[ércea/ia[mi Altalinos Iskola és /q[avfokd Mﬁvészeti Lstola 032443
2053 Herceghalom, Gesztenyés it 15. Tel: 06-23-319-228 email: iskola@herceghalom. fiu

27. Legitimacio

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot €s annak mellékleteit az intézmény diadkdnkormanyzata
2018. junius O1. napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy a
diakonkormanyzat véleményezési jogat a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.
Herceghalom, 2018. jinius 01.

DOK segité pedagégusa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és annak mellékleteit az intézmény didkonkormanyzata
2018. junius 01. napjan tartott {ilésén megtargyalta. Aldirdssommal tantsitom, hogy a sziildi
szervezet véleményezési jogat a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Herceghalom, 2018. junius O1.

Sziiléi Kozosség elnoke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot €s annak mellékleteit az intézmény didkdnkormanyzata
2018. junius Ol.. napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a
Kozalkalmazotti Tandcs véleményezési jogat a jogszabalyban meghatarozott iigyekben
gyakorolta.

Herceghalom, 2018. junius 01.

Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és annak mellékleteit az intézmény didkdnkorméanyzata
2018. janius O01. napjan tartott tilésén megtargyalta. Aldirdssommal tanusitom, hogy az
| ntézményi Tandcs véleményezési jogat a jogszabalyban meghatdrozott iigyekben gyakorolta.
Herceghalom, 2018. junius O1.

Intézményi Tanacs elnoke
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28.Legitimacio

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot és annak mellékleteit az intézmény didkdnkormanyzata
2018. junius Ol. napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a
didkonkormdnyzat véleményezési jogat a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.
Herceghalom, 2018. janius 01.

...... G ..

DOK segitd pedagégusa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és annak mellékleteit az intézmény didkonkormanyzata
2018. junius 01. napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairdsommal tanisitom, hogy a sziildi
szervezet véleményezési jogat a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Herceghalom, 2018. junius 01.

Sziiléi Kozosség elndke

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot és annak mellékleteit az intézmény didkonkormanyzata
2018. janius Ol.. napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairdasommal tanusitom, hogy a
Kozalkalmazotti Tandcs véleményezési jogat a jogszabalyban meghatarozott tigyekben
gyakorolta.

Herceghalom, 2018. jinius 01.
Kozalkalmazotti Tan%cs elnike

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és annak mellékleteit az intézmény didkonkormanyzata
2018. junius Ol. napjan tartott {ilésén megtargyalta. Aldirasommal tantsitom, hogy az
Intézményi Tandcs véleményezési jogat a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Herceghalom, 2018. jinius 01.
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Jegyz6konyv,

mely késziilt 2018. jonius 19-én
megtartott

Ertekezleten

Jelen vannak: Horvathné Gacsalyi Marianna intézményvezetd
a tantestillet tagjai

Tdrgy: a Herceghalmi Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti Miikodési

Szabalyzat mddositott valtozatanak megismerése, véleményezése és elfogadasa.

Az intézményvezetd korabban rendelkezésre bocsitotta a dokumentumot, azzal a céllal, hogy
minden pedagdgus tanulmanyozhassa.

Megéllapitotta, hogy a jelen lévék hatdrozatképesek. Javasolta, hogy szoban szavazzanak a
dokumentum elfogadasarél.

HATAROZAT

A Herceghalmi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Szervezeti Miikddési Szabalyzatat a
nevelGtestiilet 2018, janius 19-i tlésén elfogadta.

Herceghalom, 2018. junius 19.

y &
jegyz6konyv-hitelesitd jegyz6konyvvezetd
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1.szamu fiiggelék: Iratkezelési szabalyzat

Tartalom:

1. Altalanos szabalyok
1.1. A szabdlyzat hatalya
1.2. A szabalyzat tartalma
2. Aziratkezelés szervezete
2.1. Az iratkezelés iranyitasa
2.2. Az iratkezelés feliigyelete
2.3. A jogosultsagok kezelésének szabalyai
24. A kozponti iktatd
2.5. Aziratkezelésben résztvevo tigyintézok, iigykezel 0k
3. Aziratok kezelésének altalanos kovetelményei
3.1. Az iratok rendszerezése
3.2. Aziratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
3.3.  Aziratkezelés megszervezése
4. Az iratkezelés folyamata
5. Kiildemények atvétele
5.1. Az intézményhez érkezett kiilldemények
5.2. Az atvételre jogosult személyek
5.3. A kiildemény ellenérzése atvételkor
5.4. Az atvétel igazolasa
5.5. A nem megfeleld személy, szerv altali killdemény atvétel
5.6. Sériilt kiilldemény kezelése
5.7. Gyors elintézést igénylo iratok kezelése
5.8. Az elektronikus iton, nem kdzponti rendszeren keresztiil érkezo kiilldemény
atvételének megtagadasa
5.9. Téves cimzés és helytelen kézbesités
6. A kiildemény felbontasa és érkeztetése
6.1. A kiildemények felbontasa altalaban
6.2. A kiildemények felbontasa a cimzett altal
6.3. A kiildemények téves felbontasa
6.4. A kiildemény ellendrzése bontaskor
6.5. Az elektronikus kiildemények ellendrzése, megnyitasa
6.6. Péngz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése
6.7. Az irathoz véglegesen csatolandé dokumentumok
6.8. Az iratok érkeztetése
7. Iktatas
7.1. Az iktatokonyv
7.2. lktatdoszam és - alszam
7.3. Azlgyirat targya



10.
11.

12.

13.

14.

15.

7.4. Név- és targymutato

7.5. Az iktatokonyv lezarasa

7.6. Az iktatas idépontja

7.7. Az iktatobélyegzd

7.8. Azelbadoiv

7.9. Azirat szerelése

7.10. A gylijtdszam

7.11. Téves iktatas

Az iktatas médjai

8.1. Az iktatds modjai

8.2. A kézi iktatas

Szignalas

9.1. Az irat bemutatasa szignalas céljabol

9.2. Iktatds: szignalas nélkiil

Az iratok atadasa az iigyintézéknek
Kiadmanyozas

11.1. Alairas, hitelesités

11.2. Hiteles masolat

11.3. Hatarozat

11.4. Bélyegz6, mint hitelesitési eszkoz

11.5. A kiadmanynak ismert iratok

11.6. Az iratkezelési feladatok ellatdsanak ellendrzése
11.7. Az iratok tovabbitas el6tti csoportositasa
11.8. Elektronikus iratok kezelése

Irattarozas

12.1. Az irattarozas dokumentalasa

12.2. Az irattarak fajtai

12.3. Hatarid0s iratok kezelését szolgalo irattar
12.4. Az atmeneti irattarba helyezés

12.5. Az irattarba helyezés el6tti feladatok

12.6. Az irattari tételszam meghatarozasa

12.7. Iratkdlcsdnzés az irattarbol

Selejtezés

13.1. Selejtezési bizottsag

13.2. Selejtezési jegyzokonyv

13.3. A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités modja
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
14.1. Hozzaférés az iratokhoz

14.2. Az iratok védelmét célzo utasitasok
Irattari terv

15.1. Az irattari terv kiadasra, modositasra torténé elokészitése

15.2. Az irattari tételek kialakitasa
15.3. Az iratok selejtezhetOsége
15.4. Az irattari terv szerkezete és rendszere



16. Intézkedések az Intézmény feladatkorének megvaltozasa, munkakor atadasa
esetén

17. A taniigyi nyilvantartasok
17.1. Kotelezéen haszndlt taniigyi nyomtatvanyok
17.2. A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

18. Ertelmez6 rendelkezések

19. A szabalyzatzaré rendelkezések
19.1. A szabalyzat hatalyba 1épése
19.2. Atmeneti rendelkezések
19.3. Az elektronikus iktatas

20. A fiiggelék mellékletei

A kozfeladatokat ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII.
29.) Kormanyrendelet, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet, az elektronikus
lgyintézés részletszabalyairol szolé 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendeletet, illetve az
elektronikus tligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok 4altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi
CCXXIL torvény alapjan a Herceghalmi Altalinos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
iratkezelési szabalyzatat az alabbiak szerint hatdrozom meg:

1. ALTALANOS SZABALYOK
A szabalyzat hatalya
az Intézmény dolgozdira, tovabba az Intézmény altal kezelt iratokra terjed ki.

A szabalyzat tartalma
A szabalyzat meghatarozza a kovetkezd témakoroket:
- az iratkezelés szervezete,

- az iratok kezelésének altaldnos kovetelmeényei,
- az iratkezelés folyamata,

- kiildemények atvétele,

- a kiildemény felbontasa és érkeztetése,

- az iktatas,

- az iktatds modjai,

- a szignalas,

- az iratok atadasa az ligyintézdknek,

- a kiadmanyozas,

- az iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas),
- irattarozas,

- selejtezés,

- levéltarba adas,



- hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

- frattari terv,

- intézkedések a feladatkor megvaltozas, illetve munkakor atadas esetén,
- értelmez0 rendelkezések.

2. AZIRATKEZELES SZERVEZETE

Az iratkezelési feladatok ellatasa a kdvetkezd szervezeti keretek kozott torténik:
a) Az iratkezelés feladatok, tevékenység iranyitoja az intézményvezeto.
b) Az iratkezelés feliigyeletét szintén az intézményvezetd latja el.
c) Az iratkezelési feladatok a titkarsagon keriilnek ellatasra.
d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az iskolatitkar
¢és a gazdasagi ligyintézo végzik.

Az iratkezelés irdanyitasa
Az intézményvezet6 az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:

- az iratkezelési szabdlyzat elkészitéséért,

- az iratkezelési szabalyzat rendszeres (az irattari tervévenkénti) feliilvizsgalataért,

- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

- a szervezeti, mikodési €s ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok
¢s eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos
Osszhangjaért, az iratok szakszerli €és biztonsagos megorzésére alkalmas irattar
kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba

- az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért,

- az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az Intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:

- azonosithato, fellelési helye, ttja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd
legyen;

- tartalma csak az arra jogosult szamaéra legyen megismerheto;

- kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmilen megallapithato legyen;

- szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez
megfeleld feltételek biztositva legyenek;

- a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozodasa megeldzhetd, a maradandd értékii iratok megdrzése
biztositott legyen;

- az lgyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
miukodéséhez megfeleld tAmogatést biztositson.



Az iratkezelés feliigyelete
Az iratkezelés feliigyeletét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az intézményvezeté latja
el. Az intézményvezetd feliigyeleti jogkorét tartos tavolléte esetén az 1. sz. mellékletben

meghatarozott személyre ruhazza at.

Az intézményvezetd, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

- az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol,
intézkedik a  szabdlytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

- az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

- az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato,
kézbesitokonyv, iratmintdk ¢és formanyomtatvadnyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok stb.) biztositasarol;
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsd név- ¢és
cimtaraknak naprakészen tartdsar6l, az iizemeltetési és adatbiztonsagi
kovetelményekrol, és azok betartasarol;

- a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;

- az egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az intézményvezet6 feladata tovabba, hogy védje az iratokat és az adatokat:

- a jogosulatlan hozzéaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmisiilés €s

- a sériilés ellen.

Az intézményvezeté az elektronikus iktatdshoz kapcsolodd feliigyeleti feladatai korében
(jelen szabalyzat elektronikus iktatasra vonatkoz6 mellékletében) meghatarozza

- az lzemeltetéssel és ellendrzéssel kapcsolatos egyes munkakorok betdltéséhez
sziikséges informatikai ismereteket,

- kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altaldnosan
felelos személyt és a rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

- megnevezi azt a szervezeti egységet, amely gondoskodik a kovetelmények
teljesitésérdl és feliigyeletéral.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai




A jogosultsagokra vonatkozo altalanos szabalyok
A jogosultsagokat:

- engedélyezni, illetve sziikség szerint

- modositani, valamint

- megvonni kell.
Jogosultsagot akkor kell engedélyezni, ha valamely személy jogosultsdggal még nem
rendelkezik, de munkakdréhez sziikséges a jogosultsag engedélyezése.
A jogosultsagok mddositasa akkor sziikséges, ha

- ugy valtozik meg a munkakor, hogy az jogosultsag-valtozast idéz elo,

- ha a jogosultsdg - modositas tartds tavollét miatt sziikséges /pl. betegség, tartds

szabadsag stb./.

A jogosultsagot akkor kell megvonni, ha a jogosultsaggal rendelkez6 dolgozé jogosultsag
megsziinését eredményezd valtozas torténik, pl.: mas munkakorbe keriil, munkaviszonya
megsziinik, azaz a jogosultsadg ismételt biztositdsa nem varhato.
A jogosultsagok kezelésével kapcsolatban:

- az intézményvezetd €s

- a rendszergazda 14t el feladatokat.

Az intézményvezeto6 feladata, hogy:
névre sz616 dokumentaltsagarol,
- a dokumentumok tarolasarol és kezelésérol.

A rendszergazda feladata, hogy a jogosultsagokat az intézményvezetdi engedélyeztetést
kovetden:
- beallitsa,
- modositsa, valamint
- a jogosultsag ¢letbelépését az 1dOpont feljegyzésével a vonatkozo
dokumentumokon igazolja.

A funkcionalis jogosultsag
Az intézményvezetd felelés az elektronikus iratkezelés funkciondlis jogosultsagi
rendszerének kialakitasért és mitkodtetéséért.
A funkcionalis jogosultsdg azt jelenti, hogy a felhaszndlok csak a szdmukra engedélyezett
funkciokhoz férhetnek hozza. Egy felhasznalo tetszdleges szdmu szerepkorrel rendelkezhet.
A funkciok a kovetkezok:

- érkezteto,

- szignalo,

- iktatast végzo,

- ligyintézo,

- irattaros,



- lekérdezo,

- rendszergazda.
Hozzaférési jogosultsag
Az intézményvezeté felelés az elektronikus iratkezelés hozzaférési jogosultsagi
rendszerének kialakitasaért és mitkodtetéséért.
A hozzaférési jogosultsag meghatarozza, hogy egy felhasznal6 a hozzaférési szint szerint hol
¢lhet a megadott funkciokkal.

Az iizemeltetés és az adatbiztonsag szabalyozasa

Az elektronikus iktatassal kapcsolatos iizemeltetési ¢és adatbiztonsagi szabalyokra
értelemszertien  alkalmazni  kell az  intézmény  Informatikai  szabalyzatdban
meghatarozottakat.

A kozponti iktatoé
Az Intézményben az iratkezelés kozpontilag, a titkarsagon az iskolatitkar végzi.
Az iskolatitkar feladata
a) a jelen szabdlyzatban leirt iratkezelési feladatok szabalyozasnak megfeleld
végrehajtasa,
b) védje az iratokat és az adatokat
- ajogosulatlan hozzaférés,
- a megvaltoztatas,
- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint
- a megsemmistilés és

- a sériilés ellen.

Az iratkezelésben résztvevo iigyintézok, iigykezelok
Az iratkezelésben résztvevd gazdasagi iigyintézd, €s az intézményvezetd valamint a
helyettesei ill. a munkakdzosség €s munkacsoportok vezetdi feladata, hogy:

a) tevékenységiiket a jelent iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaval végezzek,
b) védjék az iratokat és az adatokat:

- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmistilés és

- a sériilés ellen.



3. AZIRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése
Az Intézménynél - az ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében - az azonos ligyre
- egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni.
A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili
irategységnek, tigyiratdarabnak mindsiilnek.

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

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot — az iktatokonyv kotelezo tartalmi elemeire vonatkoz6 adatok rogzitésével — az

e célra rendszeresitett papiralapi iktatokonyvben, iktatészamon kell nyilvantartani
(iktatni).

Igyeksziink kialakitani - hogy a fenntartovaltast kovetéen a vélhetéen nagyobb szamu

elektronikus levelek szdma miatt - az elektronikus iktatokonyv alkalmazésanak miikodtetési
feltételei biztositottak legyenek, mivel az elektronikus iktatas a papiralapu iktatasnal tobb és
gyorsabb visszakeresési lehetdséget biztosit.
Az elektronikusan érkezett iratokat a tovabbiakban is papir alapon kell iktatni.
Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen az, hogy:

- ki,

- mikor,

- kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.
Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentdldsaval biztositani kell, hogy:

- az lgyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan

kovethetd és ellendrizheto,

- az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.
Az iratkezelési folyamat szerepldit: az iskolatitkart, igazgat6t és helyetteseit

- az Intézmény megsziinése, illetve

- személyi valtozas esetén
akezelésiikben 1év0 iratokkal el kell szamoltatni.
Az elszamoltatas alapjat a nyilvantartasok, iktatokonyv képezik, melyek alapjan az
érintettet tételesen el kell szdmoltatni. Az elszdmoltatasrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

Szervezeti egység megsziinésekor az alabbi iktatasi feladatok vannak:
- az iratokat a feladatokat atvevo szervezeti egységnek at kell adni a fentiek alapjan;




- amennyiben a megsziind szervezeti egység kiilonallo iktatokonyvet vezetett, akkor az
iktatokonyvben is jeldlni kell a végleges atadast, az iktatokonyvet le kell zarni és az atadott
folyamatban 1év0 ligyek iratait az atvevd szervezeti egység iktatokdonyvébe — az irat korabbi
iktatdszamanak és iktatokonyve azonositojanak feltiintetésével — be kell iktatni;

- amennyiben a megszingd és az atvevd szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt, az
iktatokonyvben az atvevo szervezeti egységet, mint felelOst rogziteni kell;

- ha a megszlind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az
irattari anyagot a kozponti irattarban kell elhelyezni. (Az egyes iligyiratokra vonatkozo
igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesitni.) A folyamatban 1évo és a
befejezett ligyek iratait atadas-atvételi jegyzOkonyvvel kell atadni,

- a megszind szervezeti egység

- papir alapu lezart iktatokonyvét a kozponti irattarban kell elhelyezni és kezelni,

- amennyiben elektronikus iktatokonyvét az atvevo szervezeti egység veszi at, aki szdmara a
hozzaférést biztositani kell.

Az adott szervezeti egységet érintd feladatkor atadas esetén ellatando iktatasi feladatok:

- az iratokat a feladatokat atvevd szervezeti egységnek 4t kell adni az altalanos szabalyok
alapjan (jegyzOkonyv kiallitasaval);

- amennyiben a feladatkor dtadasara vonatkozoan a szervezeti egység kiilonallo iktatokdnyvet
vezetett, akkor az iktatokonyvben is jelolni kell a végleges atadast, az iktatokonyvet le kell
zarni ¢és az atadott folyamatban 1évé ligyek iratait a feladatot atvevd szervezeti egység
iktatokonyvébe — az irat korabbi iktatoszamanak ¢és iktatokonyve azonositdjanak
feltiintetésével — be kell iktatni;

- amennyiben a megsziind feladatot ellato és az atvevo szervezeti egység kozos iktatokdnyvet
hasznalt, az iktatokonyvben az atvevo szervezeti egységet, mint feleldst rogziteni kell;

- ha a megsziind feladat tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari anyagot a
kézponti irattarban kell elhelyezni. (Az egyes iligyiratokra vonatkoz6 igényt madsolat
készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesitni.) A folyamatban 1év0 és a befejezett iigyek
iratait atadas-atvételi jegyzokonyvvel kell atadni.

Az iratkezelés megszervezése
Az Intézményben az intézményvezeté az iktatast kozpontilag szervezi meg. Az elintézett
ligyek iratait az iskolatitkar a kialakitott rendnek megfelelden irattaraban helyezi el.

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
Az iratkezelés folyamataba kiilonosen a kovetkezod tevékenységek tartoznak bele:
- kiildemények atvétele,
- kiildemények felbontésa és érkeztetése,
- iktatas,
- szignalas,
- kiadményozas,



- expedialas,

- frattarozas,

- selejtezés,

- levéltarba adas,
-jegyzokonyv készitése:

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a neveldtestiilet, szakmai
munkak6zosség az intézmény mikodésére, a gyermekekre, vagy a neveld-oktatd munkara
vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a
jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az intézmény vezetdje
elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozd 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen
az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az
alairasat. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.
A tanulményok alatti vizsgdkrol is tanulonként és vizsganként jegyzOkonyvet kell kiallitani. A
jegyzOkonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositdjat €s cimét.
A jegyz6konyv tartalmazza:
a) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanuloi jogviszonyban all,
b) a vizsgatargy megnevezése mellett
ba) az irasbeli vizsga idOpontjat, értékelését,
bb) a szobeli vizsga idopontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd
tanar alairasat,
bc) a végleges osztalyzatot,
C) a jegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét,
d) az elndk, a jegyz6 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.

5. KULDEMENYEK ATVETELE
Az Intézményhez érkezett kiildemények
A Intézményhez érkezett kiildemények jellemzden a kdvetkezdk lehetnek:
- levél,
- fax,
- postai csomag,
- postai utanvételes csomag,
- csomagkiildd szolgalattol érkezett csomag,
- csomagkiildd szolgalattol érkezett utanvételes csomag.

A kiildemények érkezhetnek:
- postai Uton (levél, csomag, utanvételes csomag),
- elektronikus uton,
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- csomagkiildd szolgalattal, futarszolgalattal (levelek, csomagok, utanvételes
csomagok),
- kommunikacids eszkozok segitségével (fax), szamitdgép,
- kozvetleniil, személyesen az tigyféltdl (levél, egy€b irat).
Az intézményhez érkezhetnek elektronikus kiildemények is.

Az atvételre jogosult személyek
Az Intézményhez érkezett killdeményeket — a mindsitett iratok kivételével — az SZM SZ-ben
meghatarozottak alapjan, kovetkezé személyek jogosultak felbontani:

- a cimzett, vagy az 4ltala megbizott személy — valamennyi kiildemény
vonatkozasaban,
- az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiilldemény
vonatkozasaban,
- a posta meghatalmazassal rendelkezé személy — a postai kiilldemények
vonatkozasaban,

- az ligyintéz0, ligykezeld — ha az iratot kozvetleniil neki adjak 4t, szdmara juttatjak
el.

Az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott személy
jogosuilt.
Az elektronikus tton érkezett kiildemények atvételét az iskolatitkar és a gazdasagi ligyintézo
végzi, és papir alapon iktatja.
Elektronikus iratot gépi adathordozon &tvenni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az
adathordozot és a kisér6lapot, mint iratot és mellékletiratot kell kezelni. A kisérélapon a
cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon 1€vé irat(ok):

- targyat,

- a fijlnevét,

- a f3jltipusat,

- rendelkezik-e elektronikus alairassal,

- az adathordoz6 paramétereit.
Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockézatot jelent
az intézmény szamitastechnikai rendszerére.

A kiildemény ellendrzése atvételkor
A kiildeményt atvevd személy kdteles ellendrizni:

- a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére valo jogosultsagat,

- a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségeét,

- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.
Utanvételes csomagok esetében célszerli ellendrizni azt, hogy a kiildemény atvétele
sziikséges-e, ismert-e a termék megrendeldje, illetve a csomag tartalmabol egyértelmiien
kovetkeztetni lehet-e a megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.
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Az atvevd koteles gondoskodni a jogszabalyban elGirt biztonsagi kovetelmények szerinti
feladatok elvégzésérol.
Elektronikus irat gépi adathordozon torténd atvételekor ellendrizni kell a kisérélapon
feltlintetett azonositok valosagtartalmat.
Az atvétel igazolasa
Az atvétel igazolasa a kiildemény jellegétdl fiiggden valtozhat.
Papir alapt iratok atvételének igazolasa
A papir alapt iratok esetében az atvevo a kézbesitbokmanyon az atvételt
- olvashato alairasaval és

- az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el.
Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildé szolgalatok esetében a szolgaltatok altal
kért atvételi igazoldson az Intézmény hivatalos bélyegzojét is szerepeltetni kell.
Az "azonnal" és "siirg6s" jelzésu kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldlni.
Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasardl a feladohoz.
Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, Ugy azt
koteles haladéktalanul, de legkésdbb a kovetkezé munkanap kezdetén az iktatonak iktatdsra
atadni.
Ha az tlgyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nytjtja be, kérésére az atvételt —
atvételi elismervénnyel — kell igazolni.
Az elektronikus iton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények atvéte-lének

igazolasa
Az elektronikus Uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemények esetében az
atvevé a feladonak — amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja —

haladéktalanul visszaigazol e-mailban.

Az elektronikus uton, a kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények atvételének
igazolasa

A kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemények esetében az atvétel visszaigazolasa az
elektronikus kozszolgaltatasrdl és annak igénybevételérdl szol6 korméanyrendeletben eldirtak
szerint torténik.

A nem megfelelo személy, szerv altali kiilldemény atvétel

Amennyiben a kiildeményt nem az iratkezelésre jogosult személy, szervezeti egység veszi
at, koteles haladéktalanul, de legkésobb az érkezést koveto els6 munkanap kezdetén az
illetékes iratkezelési egységnek atadni.

Sériilt kiildemény kezelése
Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetén, az atvételi
okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni sziikséges a kiildemény tartalmanak
meglétét. (A hidnyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt - jegyzokonyv
felvételével - értesiteni kell.)
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A csomagkiildd szolgalattol érkezett sériilt csomagot, utanvétes csomagot nem szabad
atvenni. A sériilten érkezés tényérdl tajékoztatni kell a csomag megrendeldjét, illetve a
csomag feladgjat.

Gyors elintézést igénylo iratok kezelése

A gyors elintézést igényld ("azonnal", vagy "slirgds" jelzésii) kiildeményt
- azonnal tovabbitani kell a megfelelé emberhez.
- azt a szignalasra jogosultnak soron Kkiviil vissza Kell jelezni.

Az elektronikus uton, nem kozponti rendszeren keresztiil érkezé kiildemény atvételének
megtagadasa

Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemény atvételét meg

kell tagadni, ha az az Intézmény szamitastechnikai rendszerére vonatkozdan biztonsagi

kockazatot jelent, azaz:
- az Intézmény informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai
rendszerhez val6 jogosulatlan hozzaférés céljat szolgélja,
- az Intézmény informatikai rendszere {izemeltetésének vagy mas személyek
hozzéaférésének jogosulatlan akadalyozasara iranyul,
- az Intézmény informatikai rendszerében 1évo adatok jogosulatlan megvaltoztatisara,
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.
Az Intézmény a feldolgozas elmaraddsanak tényérdl és annak okérdl a kiildot értesiti. Az
értesités nem kotelezd, ha az Intézmény korabban mar a kiild6tdl kapott azonos jellegli
biztonsagi kockazatot tartalmazo kiildeményt. Ismétlddd kiildeménynek lehet tekintetni, ha a
kiildemények kozotti idétartam nem haladja meg a 60 napot.

Téves cimzés és helytelen kézbesités

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithatd meg, a kiildeményt irattdrazni €s az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selgtezni kell.

A KULDEMENY FELBONTASA ES ERKEZTETESE

A kiilldemények felbontasa altalaban

Az Intézményhez érkezett valamennyi kiilldeményt - kivéve a mindsitett iratokat, illetve
azokat, amelyeket felbontas nélkiil kell tovabbitani - a kdvetkezd személyek bonthatjak fel:

- a cimzett, vagy

- az intézményvezetdé (mint az iratkezelést feliigyeld) altal irasban felhatalmazott
személy, vagy

- &z SZM SZ-ben meghatarozottak szerinti személy.
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A faxon érkezett irat esetében elészor gondoskodni Kkell az informaciokat tartésan 6rzo
masolat készitésérol. A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az
iranyadok.

A kiildemények felbontasa a cimzett altal
Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzetthez kell tovabbitani

a) az ,,s.k.” felbontasra sz610, valamint

b) azon kiildeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.
A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt -
iktatas céljabol - soron kiviil koteles visszajuttatni az iskolatitkarhoz.
A névre érkezett killdeményeket az érintett személy részére felbontas nélkiil kell atadni. Az
érintett az daltala felbontott hivatalos kiildeményt iktatds céljabol soron kiviil kdteles
visszajuttatni az iskolatitkarhoz.

A kiildemények téves felbontasa
A kiildemények téves felbontasakor
- a felbonto az atvétel és felbontas tényét a dditum megjeldlésével, dokumentaltan koteles
rogziteni, majd
- gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.
(Ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot 0jbol le kell
ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzokonyvvel

stirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.)

A killdemény ellenérzése bontaskor
A kiilldemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)
meglétét €s olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriild problémak esetén
- a probléma tényét rogziteni kell,
- a problémardl tajekoztatni kell a kiildot.

Irathiany esetén az irathidny tényét jegyzokonyvben, illetve az iraton vagy az eldadoi iven
kell rogziteni. (JegyzOkonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiilldeményhez kell
mellékelni.)

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény névtelen
levél, vagy a feladas idOpontjahoz feltehetden jogkdvetkezmény fiizddik, illetve
blincselekmény vagy szabalysértés gyantija meriil fel, a boritékot csatolni kell és ezt az iraton
a mellékletek feltiintetése mellett (+ boriték) jelezni kell.

Az elektronikus kiildemények ellendrzése, megnyitasa
Amennyiben nem kozponti rendszeren keresztiil érkezett az elektronikus kiildeményt iktatas
el6tt ellendrizni kell a kiilldemény megnyithatosagat.

14



Amennyiben a kiildemény — az egységes kozigazgatasi informatikai kovetelmény és
tudastarban kozzétett formatumokat kezeld programokkal — nem nyithaté meg, Ggy a kiild6t
ismert valaszcim esetén értesiteni kell. Az értesitést érkezéstdl szamitott harom napon beliil
meg kell tenni. Az értesitésben kozolni kell, hogy:

- a kiildemény értelmezhetetlen,

- az Intézmény altal hasznalt formatumokat.
Az értelmezhetetlen kiildeményeket iktatni nem kell.
Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatoak meg, ugy a kiildét a fentiek
szerint az alabbiakrol kell értesiteni:

- a kiildemény értelmezhetetlen részeirdl,

- ahianypotlas sziikségességérol, lehetdségeirdl.

Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése
Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbonto:

- az Osszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és

- a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kiilldeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget

a) ha a beadvany illetékkoteles — a b) pontban foglaltak eldzetes figyelembevételével - az
ligyintéz0 a beadvanyra felragasztja ¢és az illetékjogszabdlyban megfeleléen
értékteleniti.

b) Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az iligyfél azt a
beadvanyban kért illetékkoteles okirat (kiadvany) kiallitdsahoz csatolta.

c) Ha a kért okirat kiadasat az Intézmény megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem
illetékkoteles, az illetékbélyeget — mellékletként feltiintetve — ajanlott kiildeményként
vissza kell kiildeni az tigyfélnek.

d) Vissza kell kiildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- €s postabélyeget
is, ha a beadvany nem illetékkoteles.

A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzdvel vagy a bélyegen a keltezés
tintaval torténd atirasaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkoteles iraton az illetéket részben
vagy egyaltalan nem rottak le, az illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljaras
azonban — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — nem akadalyozhatja a tovabbi
folyamatos kezelést, illet6leg ligyintézést.

Az irathoz véglegesen csatolandé dokumentumok
A kiildemény boritékjat, a kiildemény egyéb informacidhordozojat véglegesen az iigyirathoz
kell csatolni, ha:

- az ligyirat benyujtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik,

- a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
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7.

- a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,
- blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja mertil fel.

Az iratok érkeztetése
Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell.
Amennyiben az irat benytjtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizédik vagy fézddhet,
gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen.
Nem kell érkeztetni és iktatni a kovetkezo kiildeményeket:
- konyveket, tananyagokat;
- reklamanyagokat, tajékoztatokat;

- meghivokat;

- nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

- pénziigyi bizonylatokat, szadmlakat (kiilon szabalyozas szerint);

- munkaiigyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonyoket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket.
A kiildemények szétosztasa és érkeztetd bélyegzdvel valo ellatasa a titkarsagon torténik.
A névre sz0l6 kiilldeményeken kiviil csak azokat kell felbontani, amelyekrdl a cimzett nem
allapithaté meg.
Az elektronikus iratok esetében a személyes postafidkokra érkezd hivatalos kiildeményeket a
koézponti postafiokba kell tovabbitani, mivel az érkeztetés ott - a visszaigazolassal egyiitt -
torténik.

| KTATAS

Az iktatokonyv

Iktatas céljara:
- évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet és/vagy
- a jogszabalyokban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld {tgyviteli

programot lehet hasznalni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
- iktatoszam,;
- iktatas id6pontja;
- kiildemény érkezésének idépontja, modja, érkeztetd szama,
- kiildemény elkiildésének idépontja, modja;
- kiildemény adathordozojanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozdja;

- kiild6 megnevezése, azonosito adatai;
- cimzett megnevezése, azonositd adatai;
- érkezett irat iktatdszama (idegen szam);
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- mellékletek szama;

- ligyintézo szervezeti egység és az ligyintézd megnevezése;

- irat targya;

- el9- és utdiratok iktatdszama;

- kezelési feljegyzések;

- iigyintézés hatarideje, €s végrehajtasanak idépontja;

- frattari tételszam,;

- irattarba helyezés idépontja.
Az elektronikus iktatasra vonatkozo rendszerleirast a jelen szabalyzathoz kell majd csatolni,
halesz elektronikus szoftver, amely az iktatast biztositja.

Iktat6szam és alszam
Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonosito adataival.
Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.
Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani.
Egy iktatokdnyvon beliil a fdszamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.
Az ligyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon
kell nyilvantartani.
Az iktatoszamnak tartalmaznia kell:

- az iktatasi fészamot,

- az alszamot, valamint

- az iktatdszam kiadasanak évét.

Az iigyirat targya
Az lgyirat targyat - illetoleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
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 uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd
maradjon.

Név- és targymutato

Az lgyirat targya, illetdleg az tligyfél neve és azonositd adatai alapjdn név- és
targymutato konyvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy
jellemzdi alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok
kombindcioja szerinti keresés, valamint a talalatok sziikitésének lehetdségét.

Mutatozni az iktatas napjéan, de legkésobb az azt kovetd munkanapon kell.

Az iktatokonyv lezarasa
Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso6 irat iktatasa utan le kell zarni.

17



A kézi iktatokonyv esetében az iktatdsra felhasznalt utols6é szamot kovetd alahuzéssal

kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden aldirassal, tovabba a korbélyegzo
lenyomataval hitelesiteni kell.

Amennyiben elektronikus iktatokdnyvet hasznalunk, az elektronikus iktatokonyvet az év
utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utdn hitelesen le kell zarni. El kell késziteni az
elektronikus iktatokonyv mindsitett elektronikus aldirdssal és iddbélyegzovel -ellatott
masolatat, vagy papirra kell nyomtatni, és azt kell hitelesiteni.

Az iktatas idopontja
Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni:
- a hatarido6s iratokat,
- taviratokat,

- expressz kiildeményeket,

- a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésti iratokat.
Az elektronikus uton érkezett iratok esetén a rendszer automatikusan rogziti az atvétel
id6pontjat és tényét.

Az iktatobélyegzo
A beérkezo iratok iktatdsakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni és a
lenyomat rovatait ki kell tolteni.

Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:
- a szerv nevét, székhelyét,
- az iktatas évét, honapjat, napjat,
- az iktatas sorszamat (alszamat),
- az ligyintéz0 nevének feltiintetésére szolgalo rovatot,
- a mellékletek szamat.

Az eléadoiv
Az iktatott, iktatobélyegzdvel ellatott iratokat eldadoivben kell elhelyezni.
Az eldadoivet az iratokkal egyiitt kell kezelni.
Az eldadoiven fel kell tiintetni a kovetkezdket:
- iktatoszam,;
- iktatas idépontja;
- ligyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintéz0 megnevezése;
- irat targya;
- el6- és utodiratok iktatdoszama;
- kezelési feljegyzések;
- ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
- irattari tételszam;

18



- irattarba helyezés idépontja.
Az eldadoiven célszerl feltiintetni még a részletes kezelési feljegyzéseket, a kiadmanyozas €s
expedidlas adatait. Elektronikus iktatds esetén alkalmazhatd a program éaltal automatikusan
eléallitott eldadoivet is.

Az irat szerelése
Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye.
Az el6zményt az irathoz kell szerelni.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény foszamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben:
- az el6irat iktatdoszamat, és
- az eldzménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az utoirat iktatoszamat.
Ha az ligy lezarasa utan az Gsszetartozo iratok véglegesen egylitt maradnak (szerelés), ezt is

jelolni kell az iktatokonyvben. A jeldlés az irattarba vagy hataridobe helyezés tényének
athuzasaval és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat 1 helyének megjeldlésével torténik.

77 e

A gyiijtészam
Gyljtéiven, egy gylijtdszam alkalmazasaval lehet nyilvantartani azokat az iratokat, melyek:

- intézkedésre vagy felhivasra azonos témakdrben érkeznek,

- egy adott szervtdl érkezo tajékoztatdk, utasitasok,

- felligyeleti, illetve egyéb kdzponti szervtdl érkezd meghivok,

- olyan, az Intézményhez kiilonboz6 személyektdl érkezd, illetve kikiildott levelek,

melyeknek targya azonos, s kiilon iktatoszamon val6 iktatasa indokolatlan.

A gylijtészam alkalmazasa esetén a kiildeményekre fel kell irni az iktatdszdmot és a gytijtéiv
sorszamat. A gyljtéiv hasznalatat jeldlni kell az el6adoi iven és az iktatokdnyvben.
Az ligyintézés utan a gylijtéiv az iratok mellett marad és igy kertil irattarba.
A gyljtészamok jegyzékét a kapcsolodod targy megjeldlésével az iktatokonyv elsd lapjahoz
kell csatolni és a gylijtéiveket év végén, emelkedd sorszdm szerint Osszekapcsolva, az
iktatokonyvvel egyiitt kell kezelni.

Téves iktatas

Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni
oly médon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhato fel Gjra.

AZIKTATAS MODJAI

Az iktatas modjai

Az iktatas papir alapt iktatokonyv alkalmazasaval torténik, amelybe a bejegyzéseket
manudlisan kell végezni.

A kézi iktatas

A kézi iktatas sordn a kovetkezoket kell figyelembe venni:
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- Be kell tartani a 7. pontban meghatarozott eldirasokat.
- A kézi iktatokonyvben nem szabad:
- sorszamot iiresen hagyni,
- a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani,
- a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely méas modon olvashatatlannd tenni.
- Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal tgy kell athazni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

9. SZIGNALAS
Az irat bemutatasa szignalas céljabdl
Az érkezett iratot - az ligyintézo kijelolése (szignalas) végett - koteles az irat szignalasara

jogosult személynek - iratonként (ha sziikséges) Ujonnan nyitott és kitoltott eldadoi ivbe
helyezve —atadni.
Az irat szignalasara jogosult:
- az intézményvezetd, valamint hidnyzasa esetén
- a 4. sz. mellékletben meghatérozott - az intézményvezetd altal megbizott- személy(ek).
A szignalasra jogosult személy
- kijeloli az tigyintézot,
- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, pl.:
- targy meghatarozas,
- feladatok,
- hatarido,
- stirgdsségi fok stb.
Az uigy elintézésérol a kijelolt személy koteles az intézményvezetot tajékoztatni.
A szignalo a feladatat az eléaddiven végzi el - a szignalas idejének megjelolésével.

Iktatas: szignalas nélkiil
Az iratot szignalas nélkiil is lehet iktatni a kovetkezo esetekben:
a) Aziratot — az 5. sz. mellékletben meghatarozott tigykorokben — szignalas nélkiil ahhoz

az ligyintézOhoz kell tovabbitani, aki illetékes az ligyben eljarni, az iratkezelési
feljegyzést megtenni.
Az ligyintézok nevét szintén az 5. sz. melléklet tartalmazza.

b) Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az {igy, ligycsoport
feldolgozasara illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jelolve, kozvetleniil a
szervezeti egységhez kell tovabbitani.

10. AZIRATOK ATADASA AZ UGYINTEZOKNEK
Iktatds utdn az 4atadas napjat, majd emelkedd szamsorrendben az iligyiratok iktatdoszamat az
el6adoi munkanaploba kell beirni.

20



Az iktat6 az el6adoi munkanaploval tovabbitja az iratokat az illetékes ligyintézOhoz.
Az el6ad6i munkanaplét tigyintézonként, évenként kell vezetni.
(Az el6addi munkanaploba az iktatd jegyzi be az elintézett, és szamara visszahozott iratokat.)

11. KIADMANYOZAS

11.1. Alairas, hitelesités
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a SZMSZ-ben,

iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Kiils6 szervhez, vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovabbitani.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) szerepel az aldiras, azaz:

- azt az illetékes kiadméanyoz6 sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyozo neve
mellett az "s.k." jelzés szerepel,

- a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos

bélyegzblenyomata szerepel.
A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
a) a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhti alairas

mintaja és
b) a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata szerepel.
Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentalé mindsitett
elektronikus alairést kell alkalmazni.

11.2. Hiteles masolat

Az Intézmény altal készitett hiteles kiadméanyrdl hiteles masolat - papir alapu kiadmany
esetében - az irat zaradékolasaval adhato ki.

A papiralaptt dokumentumrdl elektronikus masolatot is lehet késziteni. A masolatkészitd
biztositja a papiralaput dokumentum ¢és az elektronikus madasolat képi vagy tartalmi

megfelelését, és azt, hogy minden az aldiras elhelyezését kovetden az elektronikus mésolaton
tett modositas érzékelhetd legyen.

11.3. Hatarozat
AZ INTEZMENYI HATAROZAT KOTELEZO TARTALMI ELEMEI:
A nevelési-oktatasi intézmény hatarozatnak tartalmaznia kell:
a) a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét,
b) az iktatoszamot,
C) az ligyintéz6 megnevezését,
d) az iigyintézés helyét €s idejét,

rrrrr

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
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A hatérozat rendelkez6 részének tartalmaznia kell:
a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlését,
b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és
d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
A hozott hatarozatot meg kell indokolni.
11.4. Bélyegz6, mint hitelesitési eszkéz

Kiadmanyozashoz alkalmazhato bélyegzokrol, alairas bélyegzokrol nyilvantartast kell
vezetni. A bélyegzok hasznalatardl 6nalld szabalyzat rendelkezik.

11.5. A kiadmanynak ismert iratok

Nem mindsiilnek kiadméanynak az Intézmény miikodése soran az iigyfelek ligyintézését és
joggyakorlasat, kotelezettségteljesitését segitd tajékoztatok, melyek kozvetlen jogot és
kotelezettséget nem keletkeztetnek, csupan altaldnos jellegli informaciot szolgéltatnak.
Nem mindsiil kiadvanynak:

- az elektronikus visszaigazolas,

- a fizetési azonositorol és az iktatoszamrol szo616 elektronikus tajékoztatas.

| RATOK TOVABBITASA, POSTAZASA (EXPEDIALAS)
11.6. Az iratkezelési feladatok ellatasanak ellendrzése

Az iskolatitkérnak ellendriznie kell, hogy
- az alairt, illetdleg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e
minden kiadoi utasitast,
- a mellékleteket csatoltak-e.
Az ellendrzeést kovetden fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és ennek tényét
- az irat masolatan,
A kimend iratnak minden esetben tartalmazniakell:
- az intézmény nevét, azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
- az ligyintézd nevét,
- a kiadmanyozo nevét, beosztasat,
- az irat targyat,
- az irat intézményi iktatoszamat,
- a mellékletek szamat,
- a cimzett nevét, azonositd adatait,
- az ligyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

11.7. Az iratok tovabbitas elG6tti csoportositasa

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

Adott irat elektronikus uton torténd kézbesitése esetén gondoskodni kell a visszaigazolas
biztositasarol. Elektronikus levében iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet
elektronikusan kiildte be, vagy azt — elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten
kéri. (Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, illetve a letoltés nem
regisztralhatd, az elektronikus irat papiralapi hiteles valtozatit hagyomanyos kézbesitési
modszerrel kell megkiildeni.)

12. |IRATTAROZAS
Orzési idok

1. melléklet a 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelethez

A nevelési-oktatdsi intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok

I. Irattari terv

Irattari Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartdi iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgéari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatdsi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkoénkormanyzat szervezése, mikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkakdzosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21 Gyakorlati képzés szervezése 5
22, Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaréi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
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27. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szol6 dokumentum 5

Gazdasagi iigyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6 nélkiili

épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
31. A tanmihely lizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
34. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5

Az irattirozas dokumentalisa
Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetden kell

végezni.

Az irattarak fajtai

Az irattar lehet:
- hataridds iratok kezelését szolgalo irattar,
- atmeneti irattar,

- k6zponti irattar.

Hataridos iratok kezelését szolgalo irattar

A hataridés iratok irattar a hatdridd nyilvantartds szerint, az iratokon feltiintetett
hatarido lejarta eldtt az iraton feljegyzett idétartamig 6rzi az iratokat.

Az iskolatitkarnak hataridés nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek
meghatarozott idé mulva vagy idénként intézkedést igényelnek.

A hataridés ligyiratokat a kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve (hataridés irattartokban), a
szamuk sorrendjében kell kezelni.

A hataridd lejarta eldtti napon azt a hataridds tligyiratot, amelyre véalasz nem érkezett, ki kell
emelni a hataridds ligyiratok koziil. Ha az ligyiraton (eldado6i iven) siirgetésre vonatkozo
utasitas szerepel, a kezeld az ligyiratot az ligyintéz6hoz tovabbitja.

Irattarba tétel el6tt valamennyi hatarid6-bejegyzést tordlni kell.

Az atmeneti irattarba helyezés
Atmeneti irattarba lehet elhelyezni:
- az elintézett,

- a tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
- a kiadmanyozott,
- az irattari tételszdmmal ellatott ligyiratokat.
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Az dtmeneti irattar az iratokat az irat iktatasi idejét kovetd maximum 6 hénapig 6rzi. Az
Orzési 1d0 leteltével az iktato tajékoztatja az ligyintézot az iratrdl, s ha az ligyintézo kéri,
részére atadja.
Az atmeneti irattarbol az iratot — a megjeldlt hatarido letelte utan, és az ligyintézo eltérd
rendelkezés hianyaban — az iktato:

- selgjtezi vagy

- gondoskodik az irattarban valé elhelyezésérol.
(Gondoskodni kell a maradandé értékii iratok levéltari atadasarol.)

Az irattarba helyezés elotti feladatok
Irattarba helyezés elott az ligyintézonek:

- az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell rendelnie (papiralapt irat
esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgdlnia, hogy az eldirt
kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

- ki kel emelnie az {ligyiratbol a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill.
masolatokat, ¢és a selejtezési eljards melldzésével meg kell semmisitenie azokat,
ezt kovetden

- be kell vezetnie az iktatokonyv megfeleld rovatdba az irattarba helyezés
idépontjat, és el kell helyeznie az irattari tételszamnak megfeleld gytjtobe.

Az irattari tételszam meghatarozasa

Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot - az iigy targyanak ismeretében - az
érdemi ligyintéz6 hatarozza meg és rogziti az el6adoi iv megfeleld rovataban.

Az irattari tételszamot az iratkezeld feljegyzi az iktatokonyv vonatkozo rovataba is, majd az
iratot az atmeneti irattarba helyezi.

Iratkolcsonzés az irattarbol
Az Intézmény dolgozoi az érvényes SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az
irattarbol hivatalos hasznélatra kdlcsondzhetnek iratokat.
Az irattarbol csak engedéllyel lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazolo iratkikéroket az
irattarban a visszaérkezésig leflizve kell tarolni.)
A kolcsonzést utodlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni, ennek
érdekében a papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol:

- ligyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair,

- az alairt ligyiratpotlo lapot a kdlecsonzés ideje alatt az irattarban az tligyirat helyén

kell tarolni.

13. SELEJTEZES
Selejtezési bizottsag
Az lgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagli selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett rzési id6 leteltével.
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A selejtezési bizottsag tagjainak meghatarozasat a 6. sz. melléklet tartalmazza.

Selejtezési jegyzokonyv
Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az Intézmény korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni.

A selejtezési jegyzokonyvet legalabb 1 példanyban kell késziteni:
- 1 pld. a selejtezési bizottsagé.

A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités modja

Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal ellatva - visszakiildott
selejtezési jegyzOkonyv alapjan lehet.

A selejtezés idopontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

A papir alapu iratok selejtezése, megsemmisitése az intézményvezetd utasitasanak

megfelelden torténhet kiilondsen:
- iratmegsemmisitovel,
- égetéssel.

14. HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME
Hozzaférés az iratokhoz
Az Intézmény altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak feladatai kiterjednek:

- az Intézményen kiviili személyekre, tigyfelekre, valamint

- az iratkezelOkre.
Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végzd személy feladata az
altala kezelt iratok vonatkozasaban.
Az Intézmény dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasdhoz szilikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.
A hozzaférési jogosultsag naprakészen tartdsaért az intézményvezetd tartozik
feleldsséggel. (7. szamh melléklet.)

Az iratok védelmét célzo utasitasok
Az iratokhoz a kiadményoz6 dontése alapjdn az alabbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezi felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

C) ,,Nem masolhato!”,

d) ,.Kivonat nem készithet6!”,

€) ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével),
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g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.
Az itt meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdekli adatok
megismerését.

15. |IRATTARI TERV

Az irattari terv kiadasra, modositasra torténé elokészitése
Az intézményvezeto az Intézmény altal hasznalt irattari tervét a jogszabalyban kiadott
irattari mintaterv figyelembevételével allitja dssze.

Az irattari mintaterv alapjan késziilt egyedi irattari tervben nem szabad megvaltoztatni
az egyes irattari tételek selejtezésére, vonatkozd, az irattdri mintatervben megjelolt
hatéariddket.

Az irattari tételek kialakitasa
Az tgyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket - az Intézmény
ligykoreit az azonos targyu egyedi iigyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék
segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.
Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithatd, annak
figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értéki, iratok sorolhatok be;

b) az egyes irattari tételek megfelel6 alapul szolgalnak az éves ligyiratforgalmi és
hatdsagi statisztikai adatszolgaltatashoz;

C) az Intézmény hatékony miikodtetése egy adott funkciot illetéen az ligykorok
milyen mélységii attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy bels6é utasitasban eldirt, kiillonb6z6 céla és adattartalmu
nyilvantartasokbol;

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari
egységként kell kezelni;

C) a valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az Intézmény mikodése
szempontjabol meghataroz6 jelentségii, rendszeresen megtartott értekezletek
irataibol (ideértve az elOterjesztéseket, a jegyzokonyveket vagy emlékeztetoket €s
a hatarozatokat is), tovabba a belsd utasitasokbol.

Az iratok selejtezhetésége
Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatarozni, hogy
- melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és
- melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni.
A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok,
amelyek megorzésérdl az iratképzd - hataridd megjelolése nélkiil - helyben koteles
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gondoskodni. A nem selejtezhetd irattari tételek, tovabba a selejtezhet6 irattari tételek
esetében meg kell jeldlni az irattari 6rzés idétartamat.

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

Amennyiben mas jogszabaly nem hatdroz meg Orzési iddtartamot akkor a kozponti
irattari mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni.

Az irattari terv szerkezete és rendszere
Az irattari terv szerkezetét és rendszerét
- a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba
- a szerv ugykorei kozott meglévo tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani.

Az irattari terv két részbdl all:

- 4ltalanos részbdl és

- kiilonds részbol.
Az altalanos részbe az Intézmény miikddtetésével kapcsolatos (tobb szervezeti egységet
is érint0) irattari tételek tartoznak.
A kiilonos részbe az Intézmény alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek tartoznak.
Az Intézmény tigykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezés eredményeként az irattari tételeket kiilonb6zo

- fécsoportokba,

- azon beliil pedig csoportokba

- a csoporton beliil alcsoportokba kell besorolni.
Az irattari terv kiilonds részén belill a fdcsoportok szervezeti egységenként is
kialakithatok. A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az
irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell
ellatni.
Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni.
Az irattari tervet 9. sz. melléklet tartalmazza.

16. INTEZKEDESEK AZ |INTEZMENY FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
MUNKAKOR ATADASA ESETEN

a) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutédlassal sziinik meg, az ¢l nem intézett,

folyamatban 1év6 tligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett,
folyamatban 1év0 tigyeket a jogutod iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl
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jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes
levéltarnak.

b) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik a 16/a. pontban
felsorolt feladatok ellatasardl. A jogutdd nélkiil megszind intézmény irattdraban
elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo
tajékoztatast - a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

17. A TANUGYI NYILVANTARTASOK
A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK:
Az iskola a végzett tanuloirol nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban fel kell tiintetni az iskola
nevét, OM azonositojat és cimét. A nyilvantartas:

a) a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori

neveét,

b) a tanul6 iskolan beliili tanulmanyai befejezésének évét,

C) a tanuldt atvevd iskola nevét, OM azonositojat, cimét és szakiranyat tartalmazza.
A pedagogus csak a nevel6-oktatd6 munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
tgyviteli tevékenységet koteles elvégezni. Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplot, a
torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és vezeti a tovabbtanuldssal Osszefiiggd nyilvantartast. A
torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az osztalyfonok
¢és az iskola igazgatdja altal kijelolt két Osszeolvaso-pedagdgus felelds. A torzslapra és a
bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozo
bejegyzéseket a megfeleld zadradékkal kell feltiintetni.
A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibds bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
aldirassal, keltezéssel ¢€s papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.
Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott nevet
a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrdl - beleértve az érettségi
vizsgardl és a szakmai vizsgardl kiéllitott bizonyitvanyt, tanusitvanyt (a tovabbiakban egyiitt:
bizonyitvany) is - bizonyitvanymasodlatot, tanUsitvAinymdasodlatot (a tovabbiakban egyiitt:
bizonyitvanymasodlatot) kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy - ha
tulajdonosa kéri - az ,,ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval torténé kilyukasztassal
érvényteleniteni kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak.
Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.
A koznevelés rendszerében kiéllitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara
szolgald, a torzslap tartalmaval megegyezd, a kiallitasanak idOpontjdban hitelesitett irat. A
bizonyitvanymasodlatnak - a névvaltozas kivételével - szoveghlien tartalmaznia kell az
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eredeti bizonyitvanyon talalhaté minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti
bizonyitvanyt kiallité iskola vagy jogutddja, az iskola jogutdd nélkiili megsziinése esetén az
végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallitd szerv). A
bizonyitvanymasodlaton zaradék forméjaban fel kell tlintetni a masodlat kiaddsdnak az okat,
tovabba a kidllitd szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni iktatoszammal, a
kiallité szerv vezetdjének vagy megbizottjanak alairasaval és korbélyegzdjének lenyomataval.
Bizonyitvanymasodlat kiaddsa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat
iktatdszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottak. Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesitd
bizonyitvany szerepel a hivatal vagy a szakképzésért és felndttképzésért felelds miniszter altal
kijelolt szervezet altal vezetett koOzponti nyilvantartdsdban, az eredeti bizonyitvany
megsemmisitésérdl, érvénytelenné nyilvanitasarél és a masodlat kiadasarél a kozponti
nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell.

A bizonyitvanyokrol masodlatot engedélyezett, sorszdmozott bizonyitvainynyomtatvanyon nem
lehet kiallitani.

Kotelezéen hasznalt taniigyi nyomtatvanyok

A kotelez6éen hasznalt taniigyi nyomtatvanyok korét a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet
hatarozza meg. E rendelet irja le a nyomtatvanyok alapvetd kezelési szabalyait.

A ténylegesen alkalmazand6 nyomtatvanyok korét melléklet tartalmazza.

Beirasi naplo
A beirasi naplot az adott iskola kezdé évfolyaman kell megnyitni és folytatdlagosan kell
vezetni. A beirdsi naplot az iskola vezetdje altal kijelolt - nem pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatott - alkalmazott vezeti. A tanuldt akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha a tanulodi
jogviszonya megszlint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani. Ha az
iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos nevelési igényi
tanul6 nevelését, oktatasat is ellatja, a beirdsi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito
nevelési tandcsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét, cimét, a
szakvélemény szamat ¢és kidllitasdnak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a
kovetkez6 kotelezd feliilvizsgéalat idépontjat.
A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankotelezettségiiket kiilfoldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelez6 tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol
felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szamaval szerepeltetni kell a beirasi naplo
megjegyzeés rovataban. A beirasi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és
cimét, a megnyitds ¢és lezaras idOpontjat, az igazgatd aldirdsat, valamint papiralapt
nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is. A beirdsi naplo tartalmazza:
a) a tanulo
ad) naplobeli sorszamat,
ab) felvételének idopontjat,
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ac) nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hianyéban tartozkodasi helyét,

ad) anyja sziiletéskori nevét,

ae) allampolgarsagat,

af) reggeli tgyeletre, napkozire és étkezésre vonatkozd igényét az alapfoka
muvészeti iskola kivételével,

ag) jogviszonya megszlinésének idépontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a
nevét, ahova felvették vagy atvették,

ah) évfolyamismétlésére vonatkozo6 adatokat,

ai) sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,

b) az egyéb megjegyzéseket.

Osztalynaplé

Az osztalynaploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, az osztaly
megnevezEesét, a naplé megnyitdsanak €s lezdrasdnak idOpontjat, a kiallitd osztalyfonok és az
igazgat6 aldirdsat, papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
A naplot az iskolai nevelés-oktatds nyelvén kell vezetni. Az osztalynaplo haladasi ¢és
mulasztasi, valamint értékeld naplorészt tartalmaz. A haladasi és mulasztasi naplorész
tartalmazza heti és napi bontasban:

a) a tanitasi napok sorszamat és idépontjat,

b) a megtartott tanitasi Ora tantargyanak nevét, az ora tanévi és napon beliili sorszamat,

C) a tanitési Ora anyagat,

d) az orat megtartd pedagogus alairasat,

€) igazolt és igazolatlan oOrak szerinti csoportositasban a tanulok hianyzasanak
kimutatasat,

f) a hianyzasok heti, féléves és éves Osszesitését €s az Osszesitést végzd pedagogus
alairasat.

Az értekeld naplorész tartalmazza:

a) a tanuld nevét, sziiletési helyét ¢és idejét, lakcimét, oktatasi azonositd szamat,
tarsadalombiztositasi azonositod jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja
vagy torvényes képviseldje nevét és elérhetdségét,

b) a tanul6 naplobeli sorszamat, tdrzslapszamat,

C) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi
szoveges értékelését, osztalyzatait,

d) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat.

Csoportnaplo az osztalykerettdl eltérd, csoportbontassal kialakitott tanorai foglalkozasokrol
€s azok résztvevoirdl.
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A csoportnaploban fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a naplo
megnyitasanak ¢és lezardsanak idépontjat, a kidllito pedagogus és az igazgatd aldirasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
A csoportnapl¢ tartalmazza:

a) a csoport megnevezését,

b) a csoportba tartozo tanulok osztalyonkénti megoszlasat,

C) a csoport tanuldinak névsorat,

d) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hianyzasait,

€) a tanulo értékelését,

f) amegtartott foglalkozasok sorszamat, iddpontjat és a tananyagot,

0) a foglalkozast tarté pedagdgus alairasat.

Egyéb foglalkozasi naplé az egyéb foglalkozdsokrodl, igy kiilondsen a fakultacios
foglalkozasrol, a szakkorrdl, a sportkdrrdl és a napkozirdl.
Az egyéb foglalkozési napld tartalmazza:

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

b) a csoportba tartozo tanuldok névsorat,

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

d) a tanul6 anyjanak sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy torvényes képviseldje

nevét és elérhetdségét,
€) a megtartott foglalkozasok sorszamat és idépontjat, a foglalkozas témajat,
f) a foglalkozast tartdo pedagogus alairasat.

Tantargyfelosztas az iskola a pedagogiai munka tervezéséhez.
A tantargyfelosztas tartalmazza:

a) a tanév évszamat,

b) az iskola nevét,

C) a pedagodgus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az
altala tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozéasokat,
d) az osztalyok, csoportok megjelolését €s oratervi oraik szamat,
€) a pedagogus altal ellatott Oratervi orak és egyéb foglalkozasok szamat osztalyonként és
tantargyanként, egyéb foglalkozasonként,
f) az egyes pedagdgusok neveléssel-oktatassal lekotott draszamat,
) az 6rakedvezményre jogosito jogcimeket,
h) az €)-f) pontok szerinti kiilon-kiilon Osszesitett oraszamot, valamint
i) a fenntarto altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat.
A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a
fenntartonak. A tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai érarend tartalmazza a
tanorai és az egyéb foglalkozasok idépontjat, osztalyonként €s tanoranként az adott tantargy
¢és a tanar megnevezésével.
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Ertesit6 (ellenérzé) a tanuld magatartasarol, szorgalmarol, évkozi és félév végi tanulmanyi
eredményérdl szolo tajékoztatasra, a hidnyzasok igazolasara, valamint az iskola és a sziild
kolesonos tajékoztatasara szolgal.

Az értesitében fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, az osztaly
megnevezését. Az értesito tartalmazza:

a) a tanuld nevét, oktatdsi azonositdjat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hianyaban tartézkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét, napkozbeni telefonszamat €és apja, torvényes képviseldje nevét,
lakcimét, ennek hidnyaban tartozkodasi helyét, napkozbeni telefonszamat,

b) a tanul6 magatartasa, szorgalma értékelését,

C) atanulo altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,

d) a félévi osztalyzatokat,

€) a mulasztasok igazolasat.

A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus naplé alkalmazéasa esetén is
koteles az értesitd utjan, az osztalyfonok aldirdsaval és az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott irdsbeli tajékoztatast adni.

A bizonyitviny-nyomtatvinyok kezelése
A tanuld az egyes évfolyamok teljesitésérdl bizonyitvanyt kap. A bizonyitvany és a
bizonyitvany kiallitdsdnak alapjaul szolgalo irat kozokirat. Az iskolai nyomtatvanyok - az év

végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével - az
oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus uton is
elkészithetok és tarolhatok. A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt
ebben az esetben is el6 kell allitani nyomtatott formaban, és meg kell 6rizni. A bizonyitvany a
tanulo altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A
bizonyitvanyban fel kell tlintetni az iskola, tobbcéli intézmény esetén a tagintézmény nevét,
OM azonositojat, cimét és az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is. A bizonyitvany
tartalmazza:
a) a sorszamat,
b) a bizonyitvanypotlap sorozatszamat,
C) a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
neveét,
d) a tanul6 torzslapjanak szamat,
€) a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,
f) a tanulo altal mulasztott orak szamat, ezen belill kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,
0) a tanul6 szorgalmanak ¢és - az alapfoki miivészeti iskola kivételével - magatartasanak
értékelését,
h) a tanul6 altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,
1) a sziikséges zaradékot,
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j) a neveldtestiilet hatarozatat,

k) a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

1) az igazgaté és az osztalyfonok alairasat.
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl - kérelemre - a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithato ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.
Torzslap, pottorzslap hianyaban az iskoldban meglévO nyilvantartdsok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld melyik
évfolyamot mikor végezte el.
Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanuld irasban nyilatkozik arrdl, hogy a megjelolt
tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy
két évfolyamtarsdnak igazoldsat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhaté el, ha a jelzett
idészakban az iskoldban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk
bizonyitvanyukat.

A bizonyitvainynyomtatvanyok, tanudsitvanyok kezelésére vonatkozé szabalyok

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat, tanusitvdnynyomtatvanyokat koteles zart
helyen ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgatdé vagy az daltala megbizott személy
férhessen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol, a kiallitott és kiadott
bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol, az elrontott ¢és megsemmisitett
bizonyitvanyokrdl, tantsitvanyokrol nyilvantartast vezet.

Az iskola az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvanynyomtatvany, tanusitvany
érvénytelenségérdl sz616 kozlemeény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelés miniszter
altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvanynyomtatvany
egyedi azonositasdhoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség idOpontjat.

Az iskola az iires bizonyitvdny-nyomtatvanyokat koteles zart helyen a gazdasagi
ligyintéz6 pancélszekrényében elhelyezni oly mdédon, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy
az altala megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartést vezet:

- az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.
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Torzslap

A torzslap két részbol all, a tanuldkrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni torzslapokbol és az
egyéni torzslapok Osszeflizését szolgald boritobol (torzslap kiiliv). Az iskola a tanuldkrol - a
tanévkezdést kovetd harminc napon beliil - egyéni torzslapot allit ki. Az egyéni torzslap
tartalmazza:

a) a torzslap sorszamat,

b) a tanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas
jogcimét, a jogszeru tartozkodast megalapozd okirat szamat, oktatdsi azonositd
szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

C) a tanulo6 osztalynaploban szerepld sorszamat,

d) a tanévet és a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

€) a tanuld magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

f) a tanul¢ altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

0) a kozOsségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

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

i) a nevel6testiilet hatarozatat,

j) a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkoz6 adatokat,

K) a tanulot érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos és tanuloi jogviszonyabdl kovetkezo
dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

Ha az iskola sajatos nevelési igényii tanulod nevelés-oktatasat is ellatja, a tanulo torzslapjan fel
kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat
és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat.

Az egyéni torzslapokat az als6 tagozat, a felsd tagozat és a kozépfoku iskolai tanulméanyok
befejezését kovetden, a torzslap kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul ossze kell
flizni, és ilyen modon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a megnyitas
¢s lezarads helyét és idejét, az osztalyfonOk ¢és az igazgatd aldirdsat és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat. A torzslap kiilive tartalmazza:

a) az osztaly megnevezését,

b) az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal valo
Osszeolvasasanak tényét igazold Osszesités évenkénti hitelesitését,

C) a hitelesitést végzd osztalyfonok és az Osszeolvaso tanarok, valamint az igazgatd
alairasat,

d) a torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok alapjan -
pottorzslapot kell kiallitani.
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18. ERTELMEZO RENDELKEZESEK
E szabalyzat alkalmazasaban:

- atmeneti irattar: a kozfeladatot ellatod szerv altal az iktatohelyhez kapcsolodoan
kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu
atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas elotti 6rzése torténik;
atadas: irat, ligyirat vagy irat-egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt

atruhazasa;

beadvany: valamely szervtél vagy személytél érkezd papiralapu vagy
elektronikus irat;
csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolésa;

elektronikus alairas: elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonosités
céljabol logikailag hozzarendelt vagy azzal -elvalaszthatatlanul Osszekapcsolt
elektronikus adat;

elektronikusan alairt irat: az elektronikus aldirdsrol szolo6 2001. évi XXXV.
torvényben meghatarozott, legalabb fokozott biztonsdgu elektronikus alairassal
ellatott elektronikus dokumentumba foglalt irat;

elektronikus alairas ellendrzése: az elektronikusan alairt elektronikus dokumentum
alairaskori, illetve ellendrzéskori tartalmanak Osszevetése, tovabba az alairo
személyének azonositdsa a dokumentumon szerepld, illetve a hitelesités-szolgaltato
altal kozzétett alairas-ellendrzé adat, tantsitvany visszavonasi informaciok, valamint a

tanasitvany felhasznalaséaval;

elektronikus alairas érvényesitése: annak tanusitdsa mindsitett elektronikus alairas
vagy e szolgaltatas tekintetében mindsitett szolgaltatd altal kibocsatott idobélyegzd
elhelyezésével, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett elektronikus aldiras
vagy idobélyegzd, illetve az azokhoz kapcsolodd tanusitvany az i1dObélyegzd

elhelyezésének idépontjaban érvényes volt;
elektronikus alairas felhasznalasa: elektronikus adat elektronikus alairassal torténo

ellatasa, illetve elektronikus alairas ellenOrzése;

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adat-egyiittes;
elektronikus hitelesités: az elektronikus aldiras hitelesités szolgaltatds keretében a

hitelesités szolgaltatd azonositdja az igényldé személyét, tanusitvanyt bocsat ki,
nyilvantartasokat vezet, fogadja a tanusitvanyokkal kapcsolatos valtoztatasok adatait,

valamint nyilvdnossagra hozza a tanusitvanyhoz tartoz6 szabdlyzatokat, az aldiras

ellenérz6 adatokat és a tanusitvany aktudlis allapotara (kiilondsen esetleges

visszavondsra) vonatkozo6 informaciot;

- elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus
formaban rogzitett — elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet

szamitastechnikai adathordozon tarolnak;
- elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrol e rendelet szabalyai
szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, s a kiilon jogszabalyban
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meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd
adat-egyiittes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adat-egyiittest;

- elektronikus okirat: olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetSleg
nyilatkozat elfogadasat vagy nyilatkozat kotelezonek elismerését foglalja magaba;

- elektronikus tajékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az iktatdsi szdmrol, az eljaras meginditasanak napjarol, az
igyintézési hataridordl, az gy {gyintézojérél és az tligyintézO hivatali
elérhetdségérdl értesiti az ligyfelet;

- elektronikus ut: az eljarasi cselekmény elektronikus adatfeldolgozast, tarolast,
illetdleg tovabbitast végzd vezetékes, radidtechnikai, optikai vagy mas
elektromagneses eszkozok utjan torténd végzese;

- elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérél ¢és az
érkeztetés sorszamarol értesiti annak kiildojét;

- el6adoi iv: az iiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozéssal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozo, az iigyirat elvalaszthatatlan
részét képezo, illetve azzal k6zos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

- expedialas: az irat kézbesitésének elOkészitése, a kiildemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités moddjanak és
iddpontjanak meghatarozasa;

- érkeztetés: az érkezett kiildemény kiilddjének, érkeztetdjének, belsod
cimzettjének, az érkeztetés datumanak, elektronikus tton érkezett kiildemény
sorszdmanak, a kiildemény adathordozdjanak, fajtdjanak és érkezési modjanak
nyilvantartasba vétele az iktatokonyvben vagy kiilon érkeztetd konyvben;

- gépi adathordozd: kiilon jogszabalyban meghatarozott, az tigyfél-hivatal, illetve
a hivatal-iigyfél kommunikaciora felhasznalhato, valamint az elektronikus adat
tarolasara alkalmas eszkoz;

- iktatas: az iratnyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellatasa az
érkeztetést vagy a keletkezést kovetden az iktatokonyvben, az iraton és az
eldadoi iven;

- iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatdsa torténik;

- iktatoszam: olyan egyedi azonosito, amellyel a kdzfeladatot ellatd szerv latja el
az iktatando iratot;

- iratkolesonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadésa az irattarbol;

- irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb - egyéni irattari Orzési idovel rendelkezd -
irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

- irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba
és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod,
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- irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban
torténé dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az
ligyintézés befejezését kovetd vagy annak felfiiggesztése alatti atmeneti iddre;

- kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
iigykezeldnek sz0l6 vezetdi vagy iigyintézoi utasitasok;

- kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz
utjan torténo eljuttatisa a cimzetthez;

- kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari
anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas elotti drzésére szolgalo irattar;

- kiilldemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatin vagy a
hozza tartozo listan cimzéssel lattak el;

- kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa,
olvashatova tétele;

- levéltarba adas: a lejart helyben 6rzési idejli, maradandé értékii iratok teljes €s
lezart évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

- masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal
azonos modon hitelesitettek;

- masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos €s alakhli formaban, utdlag késziilt
egyszerl (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

- megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacid
helyredllitdsanak lehetdségét kizard modon torténd hozzaférhetetlenné tétele,
torlése;

- mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattol
- elvalaszthato;

- melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitdé része, amely
elvalaszthatatlan attol;

- naplozas: az elektronikus iratkezel€si rendszerben, a kezelt adatalloméanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralasa;

- selejtezés: a lejart megOrzeési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbdl és
megsemmisitésre torténd elékészitése;

- szerelés: ugyanahhoz az ligyirathoz tartoz¢ tigyiratdarabok (el6- és utodiratok)
végleges jellegli Osszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon
egyarant jelolni kell;

- szignalas: az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iligyintézd
személy kijeldlése, az elintézési hataridd €s a feladat meghatarozasa;

- tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttol a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valo
hozzatérés lehetdségének biztositasaval is;

- ligyintézo: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy eldéadoja, aki az ligyet
dontésre elokésziti;

- ligyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;
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- ligykor: a szerv vagy személy feladat- ¢és hataskorébe tartozo tigyek
meghatarozott csoportja;

- savmentes doboz: lignit, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol
készitett taroloeszkoz.

19. SZABALYZATZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatalyba lépése
A szabalyzat 2018. junius 19-én Iép hatalyba.

Atmeneti rendelkezések

A szabalyzat irattari terv mellékletét - a 335/2005. (I1. 29.) Korm. rendeletben hivatkozott -
irattari terv minta megjelentését kovetd 30 napon belill az intézményvezetd feliilvizsgalja, és
az irattari terv mintanak megfeleléen atdolgozza.

Az elektronikus iktatas
Az iratkezelési szabdlyzat elektronikus iktatdsra vonatkozo6 szabalyokat nem tartalmaz, mivel
az Intézménynél elektronikus iratkezelés - a sziikséges feltételek hianyaban - nem folyik.

Herceghalom, 2018. junius 19.

Készitette: Horvathné Gacsalyi Marianna
intézményvezetod

Véleményezte: Dok, iskolaszék/sziildi szervezet, intézményi tanacs

Jovahagyta: NevelGtestiilet
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Az x.szamu fiiggelék: Iratkezelési szabalyzat mellékletei:

- 1. sz. melléklet: Az intézményvezetd tartds tdvolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellato
személy

- 2. sz. melléklet: A kiildemények atvételére jogosult személyek

- 3. sz. melléklet: A kiildemények felbontasara jogosult személyek

- 4. sz. melléklet: A kiildemények szignalasara - az intézményvezetd megbizasabdl - jogosult
személyek

- 5. sz. melléklet: A szignalas nélkiili iktathat6 ligyiratok és az arra jogosult tigyintézdk

- 6. sz. melléklet: Az iratselejtezési bizottsag tagjai

- 7. sz. melléklet: Hozzaférési jogosultsag iigyintézénként/tisztségenként

- 8. sz. melléklet: Az elektronikus iktatas

- 9. sz. melléklet: Irattari terv

- 10. sz. melléklet: Az alkalmazott tanligyi nyomtatvanyok
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1. szamu iratkezelési melléklet:

Az intézményvezeto tartos tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellato személy

Tartés tavollétem esetére felhatalmazom Enyedi Judit ,- tavolléte esetén - Nagy Lgos
intézményvezets-helyetteseket, hogy helyettem ellassak az tigyiratkezelés feliigyeletét.
A meghatalmazas tartalma, terjedelme:
a) teljes kort, taniigyigazgatasi szempontbol,
b) részleges, az alabbiak szerint:
Kizarolag: Egyszazezer Ft alatti szamlak alairasa, megbizasok teljesitése

Kelt: Herceghalom, 2018. junius 19.

meghatalmazo

meghatal mazott

2. szamu iratkezelési melléklet:

A kiildemények atvételére jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildemények atvételére az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név Beosztas Kiildemény tipusa
Horvathné Gacsalyi | Intézményvezetd minden nemi kiildemény
Marianna
Enyedi Judit Intézményvezeté-helyettes | minden nemti kiildemény
Nagy Laos Intézményvezet6-helyettes | minden nemi kiildemény
Cserkuti Marianna iskolatitkar minden nemii kiildemény

Kelt: Herceghalom, 2018. junius 19.
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3. szamu iratkezelési melléklet:

A kiildemények felbontasara jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildemények felbontasara (és érkeztetd bélyegzdvel valod ellatasara)
az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név Beosztas
Horvéathné Gacsalyi Marianna Intézményvezetd
Enyedi Judit Intézményvezet6-helyettes
Nagy Lajos Intézményvezetd-helyettes
Cserkuti Marianna iskolatitkar

Kelt: Herceghalom, 2018. junius 19.

alairas

4. szamu iratkezelési melléklet:

A kiildemények szignalasara jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildemények szignaldsara az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név Beosztas
Horvathné Gacsalyi Marianna Intézményvezetd
Enyedi Judit Intézményvezet6-helyettes
Nagy Lajos Intézményvezetd-helyettes
Cserkuti Marianna iskolatikar

Kelt: Herceghalom, 2018. junius 19.

intézményvezeto
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5. szami iratkezelési melléklet:

A szignalas nélkiil iktathaté ligyiratok és az arra jogosult ligyintézok

Eldzetes szignalas nélkiil iktathatok a kovetkezd ligyiratok az alabbi ligyintézok vonatkozasaban:

Ugyirat kér megnevezése Erintett iigyintézék
1. Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek Intézményvezetd
- Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek Intézményvezetd
- Személyzeti, és munkatigy Intézményvezetd
- Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, o .
. o Intézményvezetd
baleseti jegyz6konyvek
- Fenntartoi iranyitas Intézményvezetd
- Szakmai ellendrzés Intézményvezetd
- Bels6 szabalyzatok Intézményvezetd
- Polgari védelem Intézményvezetd
- Munkatervek, jelentések, statisztikak Intézményvezetd
- Panasziigyek Intézményvezetd
2. Nevelési-oktatasi ligyek
- Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok Intézményvezetd
- Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplok gazdasagi ligyintézo
- Beirasi naplo iskolatitkar
- Felvétel, atvétel iskolatitkar
- Tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyek int.vezet6-helyettes
- Naplok int.vezet6-helyettes
- Didkonkorményzat szervezése, miikodése Dié,k Einkorma:myzatot
segitd pedagogus
- Pedagogiai szakszolgalat iskolatitkar
- Sziilék Kozossége, Intézményi Tanacs o, .
szervezése, mikodése Intezmenyvezetd
- Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, . L
. L iskolatitkar
javaslatok és ajanlasok
- VizsgajegyzOkonyvek Int.vezet6- helyettes
- Tantargyfelosztas Int.vezet- helyettes
- Gyermek- és ifjisagvédelem Cyermek-&
ifjusdgvédelmi felelds
- Tanulok dolgozatai, témazardi, ,
vizsgadol gozatai szaktandr
Nyelvvizsga nyelvi munkakdz. vezetd
Mindsités, tanfeliigyelet Intézményvezetd
Onértékelési rendszer mitkddtetése Onértékelési cs. vezetdje
3. Belso ellendrzés Intézményvezetd
Kelt: Herceghalom, 2018. junius 19.
intézményvezeto
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0. szamu iratkezelési melléklet:

Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattarban tarolt adatok iratkezelési szabalyzatban meghatdrozottak szerinti selejtezésének
végrehajtasara az Iratselejtezési Bizottsag tagjanak jelolom ki a kdvetkezd személyeket:

Intézményvezeté-helyettes munkakor, Enyedi Judit nevii személyt
Iskolatitkar..................... munkakord, Cserkuti Mariannanevii személyt
Gazdasagi ligyintézo.......... munkakord, Sz6csné Pécsi Renata nevil személyt

Kelt :Herceghalom, 2018. junius 19.

intézményvezeto
Zaradék:

Alulirottak alairasunkkal igazoljuk, hogy tudomasul vettiik a selejtezési bizottsagi tagként valod
kijelolésiinket, valamint azt, hogy feladatunkat a szabalyzat szerint kell ellatnunk.

Kelt :Herceghalom, 2018. junius 19.
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7. szamu iratkezelési melléklet:

Hozzaférési jogosultsag iigyintézonként/tisztségenként

Ugyintézé/tisztség Hozzaférési jogosultsag
Horvathné Gacsalyi Marianna Intézményvezetd
Enyedi Judit Intézményvezet6-helyettes
Nagy Lajos Intézményvezet6-helyettes
Cserkuti Marianna iskolatitkar

Kelt: Herceghalom, 2018. junius 19.

8. szami iratkezelési melléklet:

Az elektronikus iktatas

1. Az elektronikus iktatasra valé jogosultsagok
(funkcionalis, hozzaférési jogosultsagok munkakoronként és személyenként)

Ugyintézé/tisztség Hozzaférési jogosultsag
Horvéthné Gacsalyi Marianna Intézményvezetd
Enyedi Judit Intézményvezet6-helyettes
Nagy Lajos Intézményvezetd-helyettes
Cserkuti Marianna iskolatitkar

2. A rendszer gazda feladatai
A szamitogépes iktatorendszer miikodtetése a rendszergazda feladata.
A rendszergazda tevékenysége soran kiilondsen:
- biztositja a technikai eszk6zok folyamatos mitkodoképességét,
- elharitja a programhibakat,
- nyilvantartja a jogosultsagokat, és beallitja azokat,
- gondoskodik:
- apartneradatok,
- hivatkozasok,
- kapcsolatok,
- felhasznalok,
- kodtarak,
- rendszerparaméterek karbantartasarol,
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- elvégzi az 1d6szaki mentéseket, archivalasokat, éves zarast kovetd nyomtatast,
- tarolja és kezeli a mentéseket.

3. Az automatikusan iktathato iigytipusok

e-Kréta

9. szami iratkezelési melléklet:

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve, az iskolai zaradékok

I. Irattari terv

Trattari

T Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, - atszervezes, - fejlesztés | nem
selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési nem
jegyzokonyvek selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50 év
4, Munkavédelem, tlizvédelem, 10 év
balesetvédelem,
5. Fenntartoi iranyitas 10 ¢év
6. Szakmai ellenOrzés 10 év
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi 10 év
ligyek
8. Bels6 szabalyzatok 10 ¢év
0. Polgari védelem 10 év
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5év
11. Panasziigyek Sév
Nevelési-oktatasi iigyek
12. | Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10 év
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem
selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20 év
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek S¢év
16. | Naplok S5év
17. Didkonkorményzat szervezése, mikodése S5¢év
18. Pedagdgiai szakszolgalat S5¢év
19. Sziiléi kozosség, iskolaszék szervezése, 5év
miikddése
20. Szaktanacsadoi, szakértéi  vélemények, 5¢év
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javaslatok és ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5¢év
22. | VizsgajegyzOkonyvek 5¢év
23. Tantargyfelosztas 5¢v
24. | Gyermek- és ifjusagvédelem 3év
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, 1év
vizsgadolgozatal
26. | Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1év
27. Ko6zosségi szolgalat teljesitésérdl  szolod 5¢v
dokumentum
Gazdasagi iigyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, -
fenntartas, hataridé nélkili épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztosités 50 év
29. Leltar, alléeszkdz-, vagyonnyilvantartas, 10 ¢év
selejtezés
30. | Eves koltségvetés, koltségvetési 5¢év
beszamolok, konyvelési bizonylatok
31. | A tanmiihely lizemeltetése Sév
32. | A tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5¢év
33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20 év
I1. Az iskolak altal alkalmazott zaradékok
Zaradék Dokumentumok
1 Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] a(z) (iskola Bn., N,
" lcime) e iskolaba. Tl., B.
5 A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait B Tl
a(z) (bettvel) .......... évfolyamon folytatja. C
3 Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., Tl.,
' N.
4 Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo vizsga | Bn., Tl.,
" | letételével folytathatja. N.
S | tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl., B.
6. | Mentesitve.....tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., Tl B.
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Zaradék Dokumentumok
..... tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben teljesitette a
7.0 . ) . N., Tl., B.
kovetkezOk szerint: ....
Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20........ /..... tanévben
8. [felmentve ......cccovvveveiceece v, miatt. Kiegésziilhet: osztalyozo N., Tl., B
vizsgat koteles tenni
9. | Tanulmanyait a sziild kérésére (szakértdi vélemény alapjan) N Tl
magantanuloként folytatja. C
10. | Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........cccoceeneeene tantargy tanulasa
alol. N., Tl.,B
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
11.| Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... évfolyam N T
tantargyaibol osztalyozé vizsgat koteles tenni. o
12.| A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi 1dé N. Tl B
megroviditésével teljesitette. S
13.|A(Z) oo tantargy orainak latogatasa alol
felmentve........ccccevvennne. Ol e -ig. Kiegésziilhet: N.
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
14.| Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevel6testiilet hatdrozata N T
értelmében osztalyozo6 vizsgat tehet. o
15.| A neveldtestiilet hatarozata: a (betiivel) .............. évfolyamba Iéphet, vagy
A nevelGtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait | N., Tl., B
.......................... évfolyamon folytathatja.
16. | A tanul6 az .................. ¢vfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél N T
hosszabb ideig, .................. hoénap alatt teljesitette. C
17.1A(2) oo, tantargybol javitovizsgat tehet. N. TL.B
A javitovizsgan ..................... tantargybol ...................... osztalyzatot Tl .’ 5 T
kapott,................. évfolyamba Iéphet. ’
18.|A .. évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg N. Tl B
kell ismételnie. S
19. A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. T B
Evfolyamot ismételni koteles. T
20.[A(Z) coveeeeeeieeine tantargybol .......... -an osztalyoz6 vizsgat tett. N., Tl
21. | Osztalyoz6 vizsgat tett. Tl., B.
22.|A(Z) coeeeeane. tantargy alol ............... okbdl felmentve. Tl., B.
23.|A(Z) ceeeieein, tanora aldl .................. okbol felmentve. Tl., B.
24. | Az osztalyoz6 (beszamoltato, kiilonbozeti, javitd-) vizsga letételére TI. B.

.............. -.eereeennnn-1g halasztast kapott.
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Zaradék Dokumentumok

25. | Az osztalyozo (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) ....ooovervvrneenen. iskolaban T B
fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tette le. T

26.[A(Z) coveeeeieeieeee, szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. Tl., B., N.

27 .Tanl_llményait ....................................... ...ok‘ti(')l megszakitotta, a tanuloi Bn., TI.
JOQVISZONYA. ... -ig szilinetel.

A tanul6 jogviszonya: Bn., 1.,
B., N.
a) kimaradassal,
28. o) IS oOra igazolatlan mulasztas miatt,
C) egészségiigyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
2) [ iskolaba valo atvétel miatt megsziint, a 1étszdmbol tordlve.

20| i fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N.

T I fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa .
............................................. -ig felfiiggesztve.

Tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa esetén:
a) A tanulo ............... oOra igazolatlan mulasztdsa miatt a sziilot
felszolitottam.
e o , . Bn., TI.,
31.| D) A tanulo ismételt ....................... oOra igazolatlan mulasztdsa miatt a N
szlil6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. '
Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI.
dokumentumokra.

32. | Tankotelezettsége megsziint. Bn.

33 /A sz6t (szavakat) osztalyzato(kalt ................. -ra helyesbitettem. | TI., B.

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

Ezt a pottorzslapot a(z) .......ccceeveeneenee. kovetkeztében elvesztett

35. | (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan Pot. Tl
allitottam ki.

Ezt abizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ,

36. ) . . Pot. TL.
................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

37 A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany alapjan, téves T B
bejegyzés miatt allitottam ki. T
Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ..........ccceeeevvennnee. , anyja neve ........

38 2| 4 [ 150 - WS szak (szakmal, Pt B

"| specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) .......... évfolyamat Y
A(Z) e tanévben eredményesen elvégezte.
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Zaradék

Dokumentumok

39.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek
bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy
egyeb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuldval kapcsolatos kozlés
dokumentéalasahoz a zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja, tovabba
megfeleld zaradékot alakithat ki.

40.

Erettségi vizsgat tehet.

Tl., B.

4]1.

Gyakorlati képzésrdl mulasztasat: ..........cccocveenee. Ol -ig
potolhatja.

Tl., B., N.

42.

Beirtam a .......cccooevveeiieiiieieeiee iskola els6 osztalyaba.

43.

Ezt a naplét .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam.

Ezt az osztalyozo6 naplot ............. AZAZ ccveerreerannen (bettivel) osztalyozott
tanuloval lezartam.

45,

Ezt az osztidlyozo naplét ............ Zaz ............ (betlivel) osztalyozott
tanuloval lezartam.

46.

Igazolom, hogy a tanuld a ... [oveeunn. tanévig ........ ora kozosségi
szolgalatot teljesitett.

47.

A tanul6 teljesitette az érettségi bizonyitvany kiaddsdhoz sziiks.
kozosségi szolgélatot

TI.

48.

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

Tl., B.

Roviditések

Beirasi naplo Bn.

Osztalynaplo N.

Torzslap TI.

Bizonyitvany B.

50




10. szama iratkezelési melléklet:

Az alkalmazott taniigyi nyomtatvanyok

Az iskola altal hasznalt nyomtatvany
a) a beirasi naplo,
b) a bizonyitvany,
f) a torzslap kiilive, belive,
j) az értesito (ellenérzo),
K) az osztalynaplo,
) a csoportnaplo,
m) az egyéb foglalkozasi naplo,
n) a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
0) az osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
Q) az o6rarend,
r) a tantargyfelosztas,
S) a tovabbtanulok nyilvantartasa,
X) a tanuldi jogviszony igazolo lapja,

51



1. szami iratkezelési melléklet:

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellato személy

Tartés tévollétem esetére felhatalmazom Enyedi Judit ,- tavolléte esetén - Nagy Lajos
intézményvezetd-helyetteseket, hogy helyettem ellassak az tigyiratkezelés feliigyeletét.
A meghatalmazas tartalma, terjedelme:
a) teljes kord, taniigyigazgatasi szempontbol,
b) részleges, az alabbiak szerint:
Kizardlag: Egyszazezer Ft alatti szamlak alairasa, megbizasok teljesitése

Kelt: Herceghalom, 2018. janius 19.
: 19 M. . '
@@@o Q. LT

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

meghatalmazott

2. szami iratkezelési melléklet:

A kiildemények atvételére jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildemények atvételére az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név Beosztas Kiildemény tipusa
Horvathné Gacsdlyi | Intézményvezeto minden nem kiildemény
Marianna
Enyedi Judit Intézményvezetd-helyettes minden nem kiildemény
Nagy Lajos [ntézményvezeto-helyettes minden nemi killdemény
Cserkuti Marianna iskolatitkar minden nemu kiildemény

Kelt: Herceghalom, 2018. junius 19.

(Fooa G //0«5@

aléié:s
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3. szami iratkezelési melléklet:

A kiilldemények felbontasara jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett killdemények felbontdsara (és érkeztetd bélyegzdvel vald ellatésara)
az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név Beosztas
Horvathné Gacsalyi Marianna Intézményvezetod
Enyedi Judit Intézményvezetd-helyettes
Nagy Lajos Intézményvezetd-helyettes
Cserkuti Marianna iskolatitkar

Kelt: Herceghalom, 2018. jinius 19.

]
Locondl, (! fou'y

alairas

4. szamu iratkezelési melléklet:

A kiildemények szignalasara jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildemények szignalasara az alabb felsorolt dolgozék jogosultak:

Név Beosztas
Horvathné Gacsalyi Marianna Intézményvezetd
Enyedi Judit Intézményvezetd-helyettes
Nagy Lajos Intézményvezetd-helyettes
Cserkuti Marianna iskolatikar

Kelt: Herceghalom, 2018. junius 19.

intézmény\éelﬁ
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5. szami iratkezelési melléklet:

A szignalas nélkiil iktathat6 iigyiratok és az arra jogosult ligyintézok

Elbzetes szignalas nélkiil iktathatok a kdvetkezd tigyiratok az alabbi ligyintézok vonatkozasaban:

Ugyirat kor megnevezése Erintett iigyintézok
1. Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek Intézményvezetd
- Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek Intézményvezetd
- Személyzeti, és munkaiigy Intézményvezet6
- Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, L, .
- - Intézményvezetd
baleseti jegyzokonyvek
- Fenntart6i irdnyitas Intézményvezetd
- Szakmai ellendrzés Intézményvezetd
- Bels6 szabalyzatok Intézményvezetd
- Polgari védelem Intézmeényvezetd
- Munkatervek, jelentések, statisztikak Intézményvezetd
- Panasziigyek Intézményvezetd
2. Nevelési-oktatasi iigyek
- Nevelési-oktatasi kisérletek, jitasok Intézményvezetd
- Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok gazdasagi ligyintéz6
- Beirasi naplé iskolatitkar
- Felvétel, atvétel iskolatitkar
- Tanuléi fegyelmi s kartéritési ligyek int.vezet-helyettes
- Naplok int.vezet§-helyettes
- Didkdnkormanyzat szervezése, mlikodése Dié,’k?nkormz:myzatot
segitd pedagdgus
- Pedagobgiai szakszolgalat iskolatitkar
- Sziilék K6z6ssége, Intézményi Tanacs = r B
, S Intézményvezetd
szervezése, milkodése
- Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, . L
. C esas iskolatitkar
javaslatok és ajanlasok
- Vizsgajegyz6konyvek Int.vezet6- helyettes
- Tantargyfelosztas Int.vezets- helyettes

Gyermek- €s

- Gyermek- &s ifjusdgvédelem iffisagvédelmi felels

- Tanuldk dolgozatai, témazaroi,

vizsgadolgozatai szaktandr

Nyelvvizsga nyelvi munkakdz. vezetd

Mindsités, tanfelligyelet Intézményvezetd

Onértékelési rendszer miikodtetése Onértékelési cs. vezetdje
3. Belso ellenorzés Intézményvezetd

Kelt: Herceghalom, 2018. junius 19.

intéznfényvezgto

43



6. szamu iratkezelési melléklet:

Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattarban tarolt adatok iratkezelési szabalyzatban meghatirozottak szerinti selejtezésének
végrehajtasara az [ratselejtezési Bizottsag tagjanak jel516m ki a kovetkezd személyeket:

Intézményvezetd-helyettes munkakori, Enyedi Judit nevli személyt
Iskolatitkarusswesswasmmsmames munkakéra, Cserkuti Marianna nevii személyt
Gazdasagi ligyintézd......... munkakord, Sz6csné Pécsi Renata nevil személyt

Kelt :Herceghalom, 2018. junius 19.

Zaradék:

Alulirottak aldirasunkkal igazoljuk, hogy tudomasul vettiik a selejtezési bizottsagi tagként valo
kijelolésiinket, valamint azt, hogy feladatunkat a szabalyzat szerint kell ellatnunk.

Kelt :Herceghalom, 2018. janius 19. {L ’
: ( ,7/3%7'
€2 L4

---------------------------------------------------------------
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7. szami iratkezelési melléklet:

Hozzaférési jogosultsag iigyintézénként/tisztségenként

Ugyintézo/tisztség Hozzaférési jogosultsag
Horvéathné Gacsalyi Marianna Intézményvezetd
Enyedi Judit Intézményvezetd-helyettes
Nagy Lajos Intézményvezeto-helyettes
Cserkuti Marianna iskolatitkar

Kelt: Herceghalom, 2018. junius 19. % w’ ( Q .
o). Sute .

8. szami iratkezelési melléklet:

Az elektronikus iktatas

1. Az elektronikus iktatdsra valo jogosultsagok
(funkcionalis, hozzaférési jogosultsagok munkakoronként €s személyenként)

Ugyintézd/tisztség Hozzaférési jogosultsag
Horvathné Gacsalyi Marianna Intézményvezetd
Enyedi Judit Intézményvezeto-helyettes
Nagy Lajos Intézményvezetd-helyettes
Cserkuti Marianna iskolatitkar

2. A rendszergazda feladatai
A szamitdgépes iktatdrendszer mikodtetése a rendszergazda feladata.
A rendszergazda tevékenysége soran kiillondsen:
- biztositja a technikai eszk6z6k folyamatos mitkodoképességét,
- elharitja a programhibakat,
- nyilvantartja a jogosultsdgokat, és beallitja azokat,
- gondoskodik:
- a partneradatok,
- hivatkozasok,
- kapcsolatok,
- felhasznalok,
- kodtarak,
- rendszerparaméterek karbantartasardl,
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- elvégzi az id6szaki mentéseket, archivalasokat, éves zarast kdvetd nyomtatast,
- tarolja és kezeli a mentéseket.

3. Az automatikusan iktathato iigytipusok

e -Kréta

9, szami iratkezelési melléklet:

A nevelési-oktatasi intézmény irattiri terve, az iskolai zaradékok

I. Irattari terv

telzden Ugykor megnevezése Grzési ido (v)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés | nem
selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési nem
jegyz6konyvek selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50 év
4. Munkavédelem, tlizvédelem, 10 év
balesetvédelem,
5. Fenntartdi iranyités 10 v
6. Szakmai ellen6rzés 10 év
T Megallapodasok, birosagi, llamigazgatasi 10 év
tigyek
8. Bels6 szabalyzatok 10 év
9. Polgari védelem 10 év
10. | Munkatervek, jelentések, statisztikak 5év
11. | Panasziigyek 5¢év
Nevelési-oktatasi iigyek
12. | Nevelési-oktatasi kisérletek, tjitasok 10 év
13. | Térzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem
selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20 év
15. | Tanuldi fegyelmi €s kartéritési ligyek 5¢v
16. | Naplok 5¢év
17. Diakonkorméanyzat szervezése, mitkddése 5év
18. | Pedagdgiai szakszolgalat S5év
19. Sziiloi kozosség, iskolaszék szervezése, 5év
miitkodése
20. Szaktanacsadoi, szakértdi  vélemények, 5év

46



javaslatok és ajanlasok
21. | Gyakorlati képzés szervezése 5¢év
20 Vizsgajegyzokonyvek 5év
23. | Tantargyfelosztas 5év
24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3év
25. | Tanuldk dolgozatai, témazaroi, 1 év
vizsgadolgozatai
26. | Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1év
27. | Kozosségi szolgalat teljesitésérél szo6lo 5¢év
dokumentum
Gazdasagi iligyek
27. | Ingatlan-nyilvantartas, -  kezelés, -
fenntartas, hataridé nélkiili épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztosités 50 év
29. | Leltar, alléeszk6z-, vagyonnyilvantartas, 10 év
selejtezés
30. | Eves koltségvetés, koltségvetési 5¢év
beszamolok, kényvelési bizonylatok
31. | A tanmiihely lizemeltetése 5év
32. | A tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak Sév
33. | Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye 20 év
I1. Az iskolak altal alkalmazott zaradékok
Zaradék Dokumentumok
1 Felvéve [atvéve, a(z) ......... szam( hatarozattal athelyezve] a(z) (iskola Bn., N.,
" cime) e iskolaba. Tl., B.
5 A szamU forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulményait B Tl
a(z) (betdvel) .......... évfolyamon folytatja. T
3 Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola Bn., TI.,
) N.
4 Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyoz6 vizsga | Bn., Tl.,
" |letételével folytathatja. N.
S. [ tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Ti, B.
6. | Mentesitve.....tantargybol az értékelés és a mindsités alol N, Tl, B.
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Zaradék Dokumentumok
..... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a
7.1, . . . N., Tl., B.
kovetkezdk szerint: ....
Egyes tantargyak tandrai latogatésa aldl az 20........ /..... tanévben
8. [felmentve ........ccocevvriiierenienieeeneannens miatt. Kiegésziilhet: osztalyozé N., Tl, B.
vizsgat koteles tenni
9. | Tanulmanyait a sziilé kérésére (szakértdi vélemény alapjan) N.TI
magantanuloként folytatja. N
10. | Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ..........cce.n....... tantérgy tanulasa
alol. N., Tl., B.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
11. | Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) .......cccevvnne évfolyam N Tl
tantargyaibdl osztalyozé vizsgat koteles tenni. ”
12. | A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi id6 N.TL B
megroviditésével teljesitette. v
13. |A(Z) cooeereereeneenenns tantargy orainak latogatasa alol
felmentve........ccccovreennnne A0 e -ig. Kiegésziilhet: N.
Osztalyoz6 vizsgat koteles tenni.
14.| Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevel6testiilet hatrozata N Tl
értelmében osztalyozo vizsgat tehet. N
15. | A neveldtestiilet hatarozata: a (betiivel) .............. évfolyamba léphet, vagy
A nevel6testiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait | N., TL., B.
.......................... évfolyamon folytathatja.
16.| A tanuld az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél N Tl
hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette. V
17.|A(Z) covvreverennnen. tantargybol javitovizsgat tehet. N. TLB
A javitévizsgan .................... tantargybol ........cccceevenenene osztalyzatot Tl.’ B T
Kapott,........ccevveee évfolyamba léphet. T
18.|A ............. évfolyam kdvetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg
et N, TL, B.
kell ismételnie.
19. A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. TL. B
Evfolyamot ismételni koteles. v
20| A(Z) ssssussssinssso. casasass tantargybol .......... -an osztalyozo vizsgat tett. N., TL
21. | Osztalyozé vizsgat tett. Tl., B.
22.|A(Z) ..oeiviecnnnn. tantargy alol ............... okbol felmentve. TL., B.
23. | A(Z) wssiiasse oo ioias tanora aldl .................. okbdl felmentve. TL., B.
24, | Az osztalyozé (beszamoltato, kiilonbozeti, javito-) vizsga letételére TL B
.............. -.eeeeereene-ig halasztést kapott. o
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Zaradék Dokumentumok

25. | Az osztalyozo (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) ...........cccewueee... iskoldban TL B
fliggetlen vizsgabizottsig el6tt tette le. v

26.||A(Z) e szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. Tl., B., N.

27, .Tanlflményait ....................................... : ..okti(')l megszakitotta, a tanuldi Bn., Tl.
JOGVISZONYA ...occveeerrririerennniransasnennnnen-i@ SZIinetel.

A tanul6 jogviszonya: Bn, T,
B., N.
a) kimaradassal,
28. ) [ ——— oOra igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségiigyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
-J B iskolaba val¢ atvétel miatt megsziint, a 1étszambol torélve.

p 1| | fegyelmezo6 intézkedésben részesiilt. N.

3p, | oo fegyelmi biintetésben részestilt. A biintetés végrehajtasa TL
............................................. -ig felfliggesztve.

Tankdteles tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén:
a) A tanulo ............... 6ra igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t
felszolitottam. B Tl
31.| b) A tanul6 ismételt ...........eou....... ora igazolatlan mulasztasa miatt a N T
sziil6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. '
Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI.
dokumentumokra.

32. | Tankotelezettsége megsziint. Bn.

33. (A e sz6t (szavakat) osztalyzato(ka)t ................. -ra helyesbitettem. | Tl., B.

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

Ezt a pottérzslapot a(z) ...cceveevvveeeenene. kovetkeztében elvesztett

3S. | (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan Pot. TI.
allitottam ki.

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

37 A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szam{ bizonyitvany alapjan, téves TL B.
bejegyzés miatt allitottam ki. ’
Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név ..........cccceceeeeces , anyja neve ........

38, :1 (/) SRS iskola ..cuveeeieiieeeeee szak (szakmai, P6t. B.
specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) .......... évfolyamat
A(Z) «ovrereacrrinnnnnnnen. tanévben eredményesen elvégezte.
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Zaradék Dokumentumok
Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek
39 bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy
"| egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuléval kapesolatos kozlés
dokumentalasahoz a zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja, tovabba
megfeleld zaradékot alakithat ki.
40. | Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.
4L G’yakorlf:lti képzésr6l mulasztasat: .........cccceceeee. 70 IR 1 TL. B. N.
pétolhatja.
42. [Beirtam a .....cccooveenvecnniinernisineecsaenns iskola els6 osztalyaba.
43.|Ezt a naplét .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.
44 Ezt az osztilyozé naplét ............. :V 2. AN (betiivel) osztalyozott
" tanuléval lezartam.
45. Ezt az osztidlyozd naplét ............ AZAZ wsaeriensie (betlivel) osztalyozott N,
tanuloval lezartam.
46. Igazolom, hogy a tanulé a ...... 7 tanévig ........ ora kozOsségi B.
szolgalatot teljesitett.
47, A tanuld teljesitette az <drettségi bizonyitvany kiadasdhoz sziiks. TL
kozosségi szolgalatot
..... (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulményait a
48. o Ny ) TL, B.
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte
Roviditések
Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap Tl
Bizonyitvany B.
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10. szamau iratkezelési melléklet:

Az alkalmazott taniigyi nyomtatvanyok

Az iskola altal hasznalt nyomtatvany
a) a beirasi naplo,
b) a bizonyitvany,
f) a torzslap kiilive, belive,
) az értesitd (ellendrzo),
k) az osztalynaplo,
1) a csoportnapld,
m) az egyéb foglalkozasi naplo,
n) a jegyzokonyyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
0) az osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
q) az orarend,
r) a tantargyfelosztas,
s) a tovabbtanuldk nyilvantartasa,
X) a tanuldi jogviszony igazold lapja,
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1. Az Informatikai és adatkezelési szabalyzat célja
Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat a Herceghalmi Altalanos Iskola és Alapfokt Mii-
vészeti Iskola Informatikai Rendszerének hasznalatat szabalyozza a szolgaltatasokat igénybevevo

felhasznaldok szamara.

Az Informatikal Rendszer az iskola tulgjdonaban és kezelésében levo szamitogépek és szamitas-
technikai eszk6zok (tovabbiakban: eszk6zok) dsszekapcesolt rendszere, beleértve az 6sszekapceso-
lashoz sziikséges kiegészitd eszkozoket és vezetékrendszert.

Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzat feladata az intézmény irodatechnikai és informati-

kai berendezéseinek, valamint azokon fut6 szoftvereinek hasznalatat szabalyozni.



A szabalyzat meghatarozza az eszk6zok hasznalatdnak maodjat, feltételeit, kitér a jogi és etikai
kérdésekre is. A szabalyzatban foglaltak ismerete és betartasa az eszkdzoket igénybe vevé minden
személy (tovabbiakban felhasznalo) szamara kotelezd. Az eszkdzoket csak olyan személy hasz-
nalhatja, aki a szabalyzatot ismeri, €s betartja. Ennek érdekében a szabalyzatot minden olyan sze-
méllyel ismertetni kell, aki az eszkozok hasznalatara engedélyt vagy utasitast kap. Erre tanulok
esetében (amennyiben az informatikai eszk6zok haszndlata a tanmenetben szerepel) az elsé 6ran
kell sort keriteni.

Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzatot minden olyan helyiségben, ahol informatikai eszk6z
hasznalatéra sor keriil, - a netikett melléklettel egyiitt - jol lathatod helyen ki kell fiiggeszteni (sza-

mitastechnika terem, tanari szoba, konyvtar).

2. Az Informatikai rendszer célja

Az Informatikai Rendszert az iskola iizemelteti. A gépek hasznalatara az iskola jogosit, a hozza-
férést az iskola adja ki. Az Informatikai Rendszer célja a felhasznalok azon igényeinek kielégitése,
amelyek az iskola Pedagogiai programjaban és a SZM SZ-éban megfogalmazott oktatasi tevé-
kenységekkel kapcsolatosak, ezért az Informatikai rendszer csak ezen célok elérésére hasznélhato,

az iskola szdndékainak megfelelden.

3. Eszkozok

A szabdlyzat alkalmazasa tekintetében eszkdznek tekintenddk a:

o szamitogépek

e aszamitogép periféridk (pl. nyomtatd, lapolvasod, egér, stb.)

e aszamitogép halozat

o aszamitogépeken futd szoftverek

o a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozd dokumentaciok

o az adathordozok
Az eszk6zok pontos jegyzEékét az intézményi leltar tartalmazza. A szabalyzat elfogaddsa magaban
még nem jogosit fel senkit az eszkdzok hasznalatara. A felhasznalok altal haszndlhatd eszkdzok
meghatarozasa a felhasznaloi jogosultsag alapjan torténik.
Az eszkdzok kezelése, haszndlata soran minden felhasznélonak gondosan be kell tartani az aldb-

biakat:



Minden olyan eldirast, mely az eszk6zok kezelési utmutatojaban szerepel.

Ha egy eszkozre nincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési utmutatdban leir-
takat.

A szoftverek, dokumentumok hasznalata, 1étrehozésa soran a szerz6i jogokra vonatkozo
jogszabalyokat.

A munka ¢és tlizvédelmi eldirasokat, szabalyokat.

Tilos az eszk6zok kozelében enni, inni, dohanyozni.

Tilos a szaktanterem, konyvtar teljes teriiletén élelmiszert fogyasztani, vagy azokat ki-
csomagolt allapotban tartani.

Tilos az eszkozoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat megbon-
tani.

Tilos a szamitogépekre szoftvert telepiteni, illetve engedély nélkiil letordlni.

A felhasznalok kotelesek minden meghibasodast jelenteni. A hibabejelentést az erre rend-
szeresitett hibafiizetbe haladéktalanul be kell jegyezni.

A felhasznaldknak tilos az eszk6zok elektromos csatlakozasait megbontani. Elektromos
meghibasodas, pl. zérlat gyandja esetén az eszkdzt &ramtalanitani kell. Ha a meghibéso-
das a gépterem elektromos haldzataban keletkezik, ugy az egész géptermet aramtalanitani

kell a fékapcsoloval.

Az eszk6zok hasznélatat az arra kijelolt személy (tandr vagy rendszergazda) ismerteti. Az 6 fel-

adata az eszkozok kezelésének bemutatasa, az ahhoz kapcsolddoé specidlis tudnivalok ismertetése

is.

Mindenki csak azokat az eszk6zoket hasznalhatja, melyekre engedélyt kapott, és kezelésiikre ki

lett oktatva. A hasznalhat6 eszk6zok korének meghatarozasa a felhaszndloi jogosultsag kiadasaval

parhuzamosan torténik.

4. Felhasznalok

Az Informatikai Rendszer felhasznaloit 3 csoportra osztjuk:

1) az iskola dolgozo6i, mindazok, akiket az iskola foglalkoztat, mégpedig

a tantestiilet tagjai

adminisztrativ €s technikai dolgozok, konyvtaros

2) az iskola tanuloi, akikkel az iskolai tanul6i jogviszony fennall,



3) iddszakos felhasznalok az iskola teriiletén szervezett tanfolyamok hallgatoi,

5. Jogosultsagok (hozzaférési protokoll)

Az eszkdzok hasznalatdnak modjat a felhaszndloi jogosultsag szabalyozza. A felhaszndlok kiilon-

b6z6 jogosultsdgokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabalyzat alapjan, a meghatarozott jogo-

sultsagi szinteknek megfelelden kell meghatarozni. A minimum jogosultsagi szint mindenkit meg-

illet, aki az intézménnyel tanuldi vagy munkavallaléi jogviszonyban all, és a szabalyzat tartalmat

megismerte, annak betartasat vallalja. A minimum jogosultsagi szint adhat6 pl. tanfolyam esetén

az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére is. A tovabbi jogosultsagi szinteket a minimum

szint kiegészitéseként kell értelmezni. A felhasznaldi jogosultsdgok szintjei:

Szint: Jogosultak: Jogok:
. Az intézmény barmely tanu- | Altalanos azonositd, mely lehetévé teszi az oktatashoz,
Minimum ‘s o . 12 Ak
16ja vagy dolgozodja munkahoz sziikséges adatok elérését
Al Az intézmény barmely tanu- | Egyéni azonositd, Internet hasznalat, sajat konyvtar a
@ 16ja vagy dolgozoja szerveren
Pedagogus Az intézmény tandrai Alap hozzafere-s a tanflr% konyvtarakhoz, és a tanulokkal
kapcsolatos adminisztracids adatokhoz
Titkar, o L. Alap + hozzaférés az adminisztracios, a gazdalkodassal
. . Iskolatitkar, gazdasagi ve- . . . 1
igazgatoi, PR A és a dolgozokkal kapcsolatos adatokat tartalmazo konyv-
zeto, Intezmenyvezeto .
tarakhoz
Admin Az adott feladatra kijelolt Specialis jogok, pl. a levelezd rendszer, vagy a kréta ol-
személy dalak karbantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasahoz
Rendszer-
gazda Az intézm. rendszergazdja | Korlatlan jog

Az intézményben a halozatba nem kotott eszk6zok haszndlatanak rendjét a szabalyzat alkalmaza-

san feliil az alabbi személyek hivatottak meghatarozni:

Titkarsag:

Iskolatitkar/ok, intézményvezetd és helyettesei

Tanéri dolgozok:

Szamitastechnikai eszkozokeért felelOs tanar

Szaktanterem:

Szamitastechnika tanarok




A felhasznalok a szamitogép haldzat szolgaltatasait a felhasznaloi azonositd €s az ahhoz tartozé

jelszé segitségével vehetik igénybe.

6. Szolgaltatasok

Az informatikai eszk6zok hasznalataval az alabbi szolgaltatasok vehetdk igénybe:
o A szamitogépekre telepitett oktatd és irodai szoftverek hasznalata
o Sajat adatteriilet az adatok és a levelezés tarolasara
o A szamitogéppel készitett anyagok nyomtatasa
e Internet hozzaférés (elsésorban www, ftp, mail)
e Dokumentumok archivalasa
o Dokumentumok masolasa, sokszorositasa
e Dokumentumok digitalizalasa
A fenti szolgaltatasok mindenkor az egyéni jogosultsagok fiiggvényében vehetdk igénybe. A szol-

galtatasok hasznalata soran gondosan be kell tartani a szerzdi jogokra vonatkozo6 jogszabalyokat.

/.Az Informatikai Rendszer hasznilata a tanérikon
Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfelelden alapvetd cél az oktatas tamogatasa. Ezért a
felhasznaloknak arra kell torekedniiik, hogy az Informatikai Rendszer minden fajta hasznélata e

célra iranyuljon.

A szakmai targyak oktatasdnal egyértelmi a felhasznalas iranya, de napjainkban egyre inkabb el-
vart, hogy mas szakteriiletek, tantargyak oktatasahoz is felhasznaljuk az informatika nytjtotta le-
hetdségeket. Ez megvalosulhat a tandrak keretében is, de emellett lehetdséget kell adni a tanulok-
nak arra, hogy délutdn, tandrakon kiviil is alkalmazni tudjak az informatikai eszkozdket ismeret-

szerzésre vagy meglévo ismereteik elmélyitésére. Erre szolgalnak a szakkori és konyvtari orak.

Mivel a tanorak alatt a tanulok is az Informatikai Rendszer felhaszndloiva valnak, igy nekik is
kotelességiik betartani a Informatikai és adatvédelmi szabalyzatot. Alapvetd szempont az Infor-
matikai Rendszer orak alatti haszndlatanal, hogy a tanulok csak a tandr utasitasait kovetve dolgoz-
hatnak, mind a gépek tényleges hasznalata soran, mind pedig a kiadott feladatok megoldasa, vagy

tananyag feldolgozéasa kdzben.



A kovetkezOkben megtalalhatd néhany fontos szabaly, amik betartdsa minden tanuldra nézve ko-

telezd:
[ ]

a géptermekben tanar feliigyelete nélkiil tartozkodni tilos;

a gépeket bekapcsolni csak a tanar kifejezett utasitasara lehet;

a termekben taladlhato elektromos csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gép kabeleihez
nyulni, a gépek burkolatat kinyitni, eltdvolitani tilos, és stlyos fegyelmi vétségnek mind-
siil;

a tanarok és mas iskolai dolgozok altal hasznalt gépeket (tanari szoba, titkarsag- igazgatoi
szoba, szaktanari szobak gépeit) tanul6 nem hasznalhatja;

a géptermekben elhelyezett szerverekhez nyulni szigoruan tilos, és sulyos fegyelmi vét-
ségnek mindsiil;

a gépterembe csak a munkahoz elengedhetetlentil sziikséges felszerelés vihetd be (fiizet,
konyv, irdszer);

a gépterembe ételt, italt, barmilyen élelmiszert, kabatot, taskat bevinni tilos;

a gépteremben a kialakitott iilésrendet be kell tartani

a tanora alatti géphasznalathoz csak a csoport sajat felhasznaloi neve hasznalhato, kivéve,
ha szaktanar kifejezetten mast mond;

az alapbedllitasokat (képernydvédo, hattér, jelszo stb.) nem lehet megvaltoztatni

nem lehet semmilyen kiilsé adathordozorol, vagy Internetrdl programot telepiteni

tilos tiltott (pornograf, erkodlcstelen) oldalak letoltése

tilos barmilyen verekedés, 16kdosddés, ami a gépek épségét veszélyezteti

minden tanul6 az altala hasznalt "szdmitastechnikai munkahelyet", a kialakitott rendnek
megfeleld allapotban hagyja el a foglalkozasok végén. (Székét helyére visszatéve, a
munka soran felhalmozodott papirhulladékot eltakaritva stb.)

a tanorak alatt torténd barmilyen rendellenes mitkddést, sériilést, rongalast azonnal jelen-

teni kell a tanarnak, s a hibajelentést a hibafiizetben rogziteni kell.

8. Az Informatikai Rendszer tanorak utani hasznalata

A szamitogépek kizardlag szaktanari feliigyelettel hasznalhatok.

Azinformatika teremben elhelyezett munkaallomas hasznalata:



Az informatika teremben a szaktanar felligyeletével, a tandrakra vonatkozd szabalyok betartasaval
lehetséges az Informatikai Rendszer hasznalata.

Az informatika teremben elhelyezett szamitogép kizardlag munkara, tanuldsra és levelezésre ve-
het6 igénybe. Egy szamitogépnél legfeljebb ketten tilhetnek.

Beszélgetni, masok munkajat, a terem rendjét barmilyen modon zavarni tilos.

A terembe ételt, italt, kabatot bevinni szigoruan tilos!

Az eszk6z0Ok sériilését vagy hianyat a rendszergazdanak azonnal jelenteni kell.

A CD, DVD lemezek nagy értékiik és sériilékenységilik miatt megkiilonboztetett figyelmet igé-
nyel nek.

A CD, DVD meghajtok ajtajat csak a lemezcsere idejére szabad nyitva tartani.

9. Illemszabalyok - Netikett
Az itt felsoroltakat nem szankcionaljuk, csupan etikai szabalyok. De ha tudunk réluk és betartjuk
Oket, nem okozunk kellemetlenséget masoknak:

e az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy allomany tartalmat, el lehet olvasni egy doku-
mentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;

o a felhasznaldknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer eréforrasaival;

o lehetdleg minél eldbb tordlni kell azokat az allomanyokat, melyekre nincs sziikség;

o lehetdleg ne futtassunk interaktivan hosszl, szamolasigényes feladatokat, szélessavi
multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznalatat beszéljiik meg a rendszergazdaval,

e nagy f3jlok letoltéséhez kérjiik a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a
halozat sebességét;

e nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszdm, igazolvanyszam, bankkéartya-
szam, sziiletési adatok, esetleg e-mail cim) megadéasa olyan weboldalakon, ahol nem
biztositott ezek biztonsagos kezelése.

e Sose adjuk meg a helyi rendszeren hasznalt felhasznal6i neviinket és jelszavunkat, és
azt ne is hasznaljuk mas szolgéltatasnal (pl. webes levelezés). Sokszor eléfordul, hogy
a megadott adatokat mas célra is felhasznaljak, vagy példaul e-mail cimiinkkel vissza-

¢lve a késobbiekben oriasi reklamozonnel taldlkozunk postaladankban



A Netikett (RFC 1855) hivatalosnak tekinthet6 magyar forditasa elérhetd és megtekinthetd a
http://www.mek.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kul tura/rfc1855h.hun oldalon.

Az intézmény felhaszndloi kotelesek tovabba oly mddon hasznalni a haldzatot, hogy magatarta-

sukkal az intézmény hitelét, jo hirét és érdekeit ne sértsék.

10. A hasznalat korlatozasai

Az Informatikai Rendszer nem hasznalhat6 az alabbi tevékenységekre:

e az érvényes magyar jogszabalyokba iitk6z6 cselekmények, ideértve a kovetkezoket, de
nem korlatozddva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott haszonszer-
zésre iranyul6 tevékenység (pl. piramis-, pildtajaték); a szerzoi jogok megsértése; szoft-
verek szandékos €s tudatos illegalis haszndlata, terjesztése;

o az Informatikai Rendszerhez kapcsolddd mas - hazai vagy nemzetkozi - halozatok sza-
balyaiba iitk6z6 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen haldzatokat
érintik;

o haszonszerzést célzo, kozvetlen iizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;

o az Informatikai Rendszer, illetve eréforrasai szabdlyos miikodését megzavard, veszé-
lyeztetd tevékenység;

o az Informatikai Rendszert, illetve er6forrasait indokolatlanul, vagy szdndékosan talzott
mértékben, pazarld6 modon igénybevevo tevekenység (pl. levélbombak, elektronikus ja-
tékok, SPAM);

e az Informatikai Rendszer er6forrasaihoz, a haldzaton elérhetd adatokhoz torténd illeték-
telen hozzaférés, azok illetéktelen hasznélata (példaul masok leveleinek elolvasasa ha-
gyomanyosan jogszabalyba iitk6z6 tevékenység, €s ez az elektronikus levelekre is vo-
natkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

e az Informatikai Rendszer er6forrasainak, a halozaton elérheté adatoknak illetéktelen
modositasara, megrongalasara, megsemmisitésére irdnyuld barmilyen tevékenység;

o az Informatikai Rendszer biztonsagat veszélyeztetd informaciok, programok hasznalata,
terjesztése, tarolsa;

« vallasi, etnikai, politikai, erkdlcsi vagy mas jellegli érzékenységet sértd, masokra nézve
sértd, esetleg masokat zaklato tevékenység (pl. sz&lséséges nézeteket képviseld, fajgyii-

1616, vagy pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele vagy tovabbitasa);


http://www.mek.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun

o masok munkajanak indokolatlan és tulzott mérték(i zavardsa, vagy akadalyozasa (pl.
kéretlen, zaklato levelek kiildése);

 a haldzati er6forrasok magéancélra valé tilzott mértékii hasznalata.
A szellemi alkotasokat hagyomanyosan szerzoi jogok védik. Erre a védelemre nevének megada-
saval automatikusan jogosult a szerz6. A szerzoi jogok védelmére nemzetkozi egyezmények vo-
natkoznak, melyek Magyarorszagon is érvényesek, tehat az iskola nem nézheti el ezek megsérté-
sét. ,,Copyright” altal védett szoftvert csak az idevonatkozé szerzddéssel 6sszhangban lehet hasz-
nalni. A nem szabadon terjeszthetd programok lemasolédsa az iskola gépeirdl és annak mashol valo
hasznalata, vagy ilyen programok engedély nélkiili elhelyezése az Informatikai Rendszeren, tehat

a szerzdi jogok megsértése - blincselekmény!

11.Szankciok

A rendszergazda barmikor jogosult ellendrizni az intézmény eszkdzeinek szabalyos hasznalatat.
Ha felhasznal6 az intézmény eszkozeit nem a szabalyzat eldirdsainak megfeleloen hasznalja, ugy
fegyelmi vétséget kovet el. A szabalyok megszegése esetén a jogosultsdg megvonhatd, illetve a
minimum szintre csOkkenthetd. A rendszergazda az éltala hozott korlatozé intézkedéseket a fel-
hasznal6 felettesének (tanuld esetében az igazgato helyettesnek, munkavallalonal a kozvetlen ve-
zetd) jelenti, aki dont annak jovahagyasardl, illetve a tovabbiakban sziikséges intézkedésekrol.
Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat megsértése esetén az iskola megvonhatja a héaldzat,
illetve a gépek hasznalatanak jogat hatarozott iddre, vagy hatarozatlan iddre, visszavondsig. A
tanulok esetében a sziilok felé is jelezni kell a vétséget, s az ellendrzében megfeleld intést alkal-
mazni (szaktanari figyelmeztetés stb.)

Ha sziikséges, az iskola fegyelmi eljarast, polgari jogi pert is indithat.

Amennyiben az elkovetett vétség a Blintetd Torvénykonyv szerint blincselekménynek mindsiil,
ugy a rendszergazda a tudomasara jutast kovetden azonnal koteles teljes kitiltast foganatositani, a
felhasznal6 adatait zarolni, s az intézmény vezetdjének a cselekményt jelenteni.

A felhasznald minden olyan altala okozott karért teljes korii kartéritési kotelezettséggel tartozik,

mely az eszk6zok rendeltetés vagy eldirds szerinti hasznalatanak megszegése miatt torténik.



12. Uzemeltetés

Uzemeltetési feladatokat az iskola rendszergazdaja és az iskola igazgatdja altal e feladatra megbi-
zott személy végezhet.

Az Uzemeltetés fenntartja magéanak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert barmikor ellen-
Orizze, ledllitsa, vagy atkonfiguralja, illetve fenntart magénak barmely egyéb jogot, amely sziiksé-
ges lehet az iskola szamitogépes eréforrasainak megvédéséhez, és a tovabbi lizemszeri miikodés

biztositasahoz.

13.Személyes adatok védelme

Az iskola a GDPR és az Info tv. alapjan védi a személyes adatokat, és mint adatkezeld a személyes

adatok kezelésének elveit figyelembe véve jar el.

14. Adatvédelem
Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi hatterét az Nkt. 26. fejezete képezi, a 20/2012. (VIIL
31.) EMMI-rendelet VII. fejezete, a 229/2012. (VIIL. 28.) Kr. 1. fejezete, az informacids 6n-

rendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény (Info tv.),
valamint az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete?.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorét a Kjt. 5. sz. melléklete definidlja. A munkaltato jog
gyakorlasanak megosztadsabol eredden az iskola és a fenntartd a személyiigyi anyagokat megosztva

tarolja.

Az iskola kozhatalmi feladatainak ellatasa kozben adatokat legtobbszor jogszabaly alapjan kezel.

A fenntarto altal kotott szerzodések teljesitése sordn is torténik adatkezelés (pl. Giszasoktatas).

Adatkezelés helyszinei

- Koznevelés Informacids Rendszere (KIR) [Nkt. 44. §; Nkt. Vhr. 1. fej.]

- iskolai adminisztracids rendszerek (IAR): elektronikus napld,

- Koznevelési Regisztraciés és Tanulméanyi Alaprendszer /KRETA/ stb.

1 Letolthetd: https://eur-lex.europa.eu/l egal -content/HU/TX T/HTML/?2uri=CEL EX:32016R0679& from=HU

10


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/HU/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016R0679&from=HU

- intézményi honlap

- elektronikusan tarolt adatok (halézati megosztas, kozosségi portalok)

Adatvédelmi tisztviselo

Egy olyan szerepld az adatkezel0 vagy az adatfeldolgozé oldalan, aki ismeri az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat ¢s gyakorlatot, valamint az adatkezeld/adatfeldolgozé miikddését
* tajékoztat és szakmai tanacsot ad
* ellendrzi a szabalyoknak valo megfelelést
* Kkapcsolattarté pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben bar-
mely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele.
Megnevezése:
Feladatai:

Osszeférhetetlenségi szabalyok:

A KIR-rendszerrol szol6 fejezet

Nkt. 44. §
A KIR kdzponti nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi szintii tervezéshez sziikséges fenntar-
to1, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR adatkezeldje az
Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: OH). Az intézmények ¢€s az intézményi tanacsok adatokat szol-
galtatnak a KIR-be. A KIR adatkezel6je oktatasi azonositdé szamokat ad ki annak,

b) aki tanulodi jogviszonyban all,

C) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktatd munkat kozvetlentil segitd munkakorben alkalmaznak,

e) akit pedagogiai el6ado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

f) akit 6raadoként foglalkoztatnak,

) aki pedagogiai szakszolgalati ellatasban részesiil s nem tartozik az a)-f) pontban felsoroltak
kozé.

Az OH a KIR-ben nyilvantartott adatokat tovabbithatja adategyeztetés céljabol annak a

kdznevelési intézménynek, amellyel a tanulo, alkalmazott, 6raadd jogviszonyban all, és amely az

oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

11



A koznevelési intézménytdl - az Orszagos Statisztikai Adatgytijtési Programban torténd
adatgytijtés kivételével - nem kérhetd olyan adatfeldolgozas, statisztikai céli adatszolgaltatas,
amely aKIR-ben rendelkezésre allo adatokbol elkészithetd. Ezek elkészitése a KIR adatkezel$jétol
kérhetd.

20/2012. (VI11. 31.) EMMI-rendelet

37. § Az altalanos iskola tanul6ja esetében a felvételi lapok kitoltését az altalanos iskola szervezi
meg. A felvételi lapokat az altalanos iskola a kitltéséhez sziikséges adatok ellendrzése €s rogzi-
tése utan a KIFIR rendszerben éallitja eld, és megkiildi a felvételt hirdetd kdzépfoku iskolaba, va-
lamint a Felvételi Kozpontba.

Ha a kiskort tankdteles tanuld a kilencedik évfolyamnal alacsonyabb évfolyamra jelentke-
zik, a felvételi lapjait a sziil6 is kitoltheti és a jelentkezési lapot kozvetleniil megkiildheti a felvételt
hirdetd gimnaziumba, a tanuloi adatlapot pedig a Felvételi Kozpontba. A sziild kérése alapjan az
altalanos iskola is megszervezheti a felvételi lapok kitoltését és tovabbitasat.

Haa jelentkezo6 a felvételi jegyzékben egyéni adat, jelige alkalmazasat kéri, az erre vonat-

kozo nyilatkozatat és az egyéni adatat, jeligéjét a jelentkezési lapra ra kell irnia.

38. § Az altalanos iskola 4ltal eldallitott és alairt felvételi lapokra az altalanos iskola tovabbi be-
jegyzést nem tehet. Indokolt esetben felhivja a tanuld, a sziilé figyelmét a hianyzo, a hibas ada-
tokra, tovabba kezdeményezi azok kijavitasat. A jelentkezési lapnak az altalanos iskolai tanulma-
nyi eredményekre vonatkozo részét az altalanos iskola igazgatdja alairasaval hitelesiti.

A felvételi kérelem benyujtasahoz a jelentkezd szamara jelentkezési lapjai szamatol flig-
getleniil két példanyban tanuldi adatlapot kell kiallitani. A tanul6i adatlapon fel kell tiintetni a
kiallitott jelentkezési lapok szdmat, tobb tanulmanyi teriilet esetén feltlintetve azoknak a jelentkezd
altal meghatdrozott rangsorat. A rangsorolast nem iskoldnként, hanem tanulmanyi teriiletenként
kell elvégezni.

Az altalanos iskola a tanul6i adatlap els6 példanyanak elkiildése utan a tanul6i adatlap ma-
sodik példanyat boritékba zarja, és a tanév végéig megorzi oly modon, hogy ahhoz - az e rende-

letben meghatarozott moédositasi lehetdségen kiviil - ne lehessen hozzaférni.
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Az altalanos iskola a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendeletben meghatarozott idészak-
ban egy alkalmat koteles biztositani ahhoz, hogy a tanuld és a sziil¢ kdzosen moddosithassa a tanu-
161 adatlapot. A moddositas a mddosito tanulodi adatlap kitdltésével torténik. A mddositas soran uj
kozépfoku iskola nem jelolhetd meg, a beirt tanulmanyi teriiletek nem tordlhetok, azonban az ere-
detileg benyujtott tanul6i adatlapon feltiintetett kozépfoku iskolahoz Gjabb tanulményi tertilet ir-
hato be, tovabba az eredetileg beirt rangsor megvaltoztathato. Uj tanulmanyi teriilet csak az eredeti
tanuloi adatlapon szerepld, érintett kdzépfoku iskolaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan jelol-
hetd meg. Az egyeztetés tényét a kozépfoku iskolaba eredetileg benytjtott jelentkezési lapon kell
feltlintetni. A modosito tanuldi adatlap kitoltésével a kordbban kit6ltott tanuloi adatlap érvényét
veszti. Az altalanos iskola a modositd tanuloi adatlapokat megkiildi a Felvételi Kozpontnak, a

tobbi adatlapot visszaadja a tanuldknak.

A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatokrdl szold
fejezet
20/2012. (VI11. 31.) EMMI-rendel et

23. § Az iskolaba felvett tanulot - beleértve a magantanulot is - az iskola tartja nyilvan. Az iskola

a vele tanuloi jogviszonyban allo €s a vendégtanuldi jogviszony létesitésére engedélyt kapott ta-
nulokrol kiilon nyilvantartast vezet. Ha a tankoteles tanuld iskolat valtoztat, akkor a tanul6 tovabbi
nyilvantartasa az atado iskola értesitése alapjan az atvevd iskola feladata, és a tanuld adatait az
atado iskola a jarasi hivatal egyidejli értesitése mellett tizendt napon beliil torli nyilvantartasabol.
Az iskola nyilvantartasdban marad az a tankoteles tanuld, aki iskolai tanulményait kiilfoldon foly-
tatja.

50. § (5) Ha a tanuloi jogviszony megszilinik, a tanul6 adatait a jogviszony megsziinésével egyide-
jlilleg az iskola nyilvantartdsabol térolni kell.

Nkt. 41. §

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés
informdacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program ke-
retében eldirt, valamint a lemorzsolddéssal veszélyeztetett tanulokrdl dsszesitett adatokat szolgal-

tatni.
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Minden kdéznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatasi azonositd szamat, peda-
gogusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.
A koznevelési feladatokat ellatd intézmény nyilvan tartja az 6raadd tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
C) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
val6 tartdzkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,
d) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonosit6 szamat.
A koznevelési intézmény a tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a tartozkodasra jogositod okirat
megnevezeése, szama,

b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

d) a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozoé adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanulo oktatasi azonositod szama,

dh) mérési azonosito,

€) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizs-
gaadatok,

ec) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
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ee) a tanulo6 diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

€eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Nkt. 41. (5) Mindezen adatok a személyes adatok védelmére vonatkozo6 célhoz kotottség meg-
tartasaval - tovdbbithatdk a fenntartonak, a kifizetohelynek, a birosagnak, rendorségnek, ligyész-
ségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolga-
latnak.
Nkt. 41. § (6) A koznevelési intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatés-
sal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az Nkt-ben meg-
hatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotétten kezel-
hetik.
Nkt. 41. § (7) A gyermek, tanul6 adatai koziil
a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je neve, tor-
vényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi he-
lye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, ma-
gantanuloi jogallasa, mulasztisainak szama a tartdzkodasdnak megallapitésa, a tani-
valo tavolmaradas jogszerliségének ellendrzése €s a tanulo sziildjével, torvényes
képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tanko-
telezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség,
telepiilési Onkormanyzat jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére,
b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz, fels6-
oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intéz-

ményhez,
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C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombizto-
sitasi azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képvi-
seléje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma, az iskolai egészségiigyi doku-
mentacio, a tanulod- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa cé€ljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod intéz-
ménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és te-
lefonszama, a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyel-
met igényld gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének felta-
rasa, megszintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szerve-
zetnek, gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

€) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
veheto allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantart6 szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyil-
vantartd szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez to-
vabbithato.

A gyermek, a tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatar-
tasi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgélat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pe-
dagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett 0sz-
talyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati
képzés szervezdjének, a tanuldszerz6dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az isko-
laban torténik, az iskoldnak, iskolavaltas esetén az ) iskoldnak, a szakmai ellen6rzés

végzodjének,
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d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezelGje, a
didkigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére
tovabbithato.
A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyok-
ban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz €s igazolasahoz sziikségesek.
E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvez-

ményre vald jogosultsaga.

Az Nkt. 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

Titoktartasi fejezet
NKkt. 42. §

A pedagogust, a nevel0 €s oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki koz-
remikodik a tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsdnal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilvel vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése
utén is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagja-
inak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlodés-
ével Osszefliggd megbeszélésre.

A gyermek ¢és a kiskoru tanul6 sziildjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozol-
hetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodését.

A pedagogus, a neveld €s oktatd munkat kozvetlentil segitd alkalmazott a nevelési-oktatési
intézmény vezetdje Utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adatto-
véabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult bele-

egyezése nem sziikséges.
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A didk- és a pedagdgusigazolvany

Nkt. 46. §

Az iskola a tanuld kérelmére didkigazolvany kiadasat kezdeményezi a KIR adatkezel6jénél. A
diakigazolvany elkészitésérdl a KIR adatkezeldje, mint a didkigazolvany az egységes elektroni-
kuskartya-kibocsatasi keretrendszerrél szo16 2014. LXXXIIL. évi térvény (a tovabbiakban: Nektv.)
szerinti kdrtyakibocsatoja gondoskodik. A didkigazolvany kozokirat. A didkigazolvany birtokosa
az elektronikus kartyakibocsato rendszerhez kartyafelhasznaloként csatlakozik. A NEK miikodte-
toje a didkigazolvany kiallitasa, kézbesitése céljabol kezeli az adatokat. A diakigazolvany kiada-
sara irdnyul6 kérelem a torvény 16. §-dban eldirt adatokon tal tartalmazza:

a) azon legfeljebb két kdznevelési intézmény roviditett nevét, amellyel a tanuld jogvi-
szonyban all, valamint a telepiilés nevét, ahol az intézmény székhelye vagy telephelye ta-
lalhato,

b) a tanul6 lakcimtipusat, amelyhez tartozo6 lakcim telepiilése a diakigazolvanyon meg-
jelenitésre keriil,

C) a tanulo oktatasi azonositd szamat,

d) a tanul6 oktatasanak munkarendjét, tovabba

A didkigazolvanyt a kartyakibocsatd a megszemélyesitd tjan kiildi meg a jogosult részére a koz-
remiikodd intézménybe.
A diakigazolvany az alabbi adatokat is tartalmazza:

a) a tanulo oktatasi azonositd szamat,

b) azon legfeljebb két koznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye cimének
telepiilését, amellyel a tanul6 jogviszonyban all,

c) a diakigazolvany kiallitasanak, lejaratanak idépontjat,

d) az érvényességre vonatkozo adatot és

€) a didkigazolvany tipusanak megjelolését.

A didkigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a
koznevelési intézmény a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren keresztiil, elektronikus
uton terjeszti el a didkigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, és tesz jogszabalyban megha-
tarozott mas eljarasi cselekményeket. A koznevelési elektronikus tton tart kapcsolatot a KIR adat-

kezel6jével. A KIR adatkezeldje a koznevelési intézmény utjan kozli a tanuldval a didkigazolvany
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kiallitasara iranyul6 eljaras soran hozott dontéseket. A KIR adatkezeldje a didkigazolvany igény-
1éséhez ¢és eldallitasahoz sziikséges személyes adatokat, a kdznevelési intézmény adatait, a diak-
igazolvany egyedi azonositojat, a kiadott érvényesitd matrica sorszamat, valamint a jogosultsag
ellendrzéséhez €s nyilvantartasahoz sziikséges tovabbi, személyes adatnak nem mindsiilé adatot
tartalmazo nyilvantartast vezet. A KIR adatkezeldje, valamint a didkigazolvany elkészitésében
kézremiikodok a didkigazolvany elkészitése korében tudomasukra jutott személyes adatot a didk-
igazolvany érvényességének megsziinését kovetd 6t évig kezelhetik.

Az iskola a tanul6 kérelmét a kérelem benytjtasatdl szamitott 8 napon beliil tovabbitja a
KIR adatkezeldje részére. A didkigazolvany eldallitdsanak hatdrideje az igénylésnek a KIR adat-

kezel6jéhez torténd beérkezéstdl szamitott 45 nap.

63.§
A munkaltat6 a pedagdgus-munkakdrben, a pedagogiai el6ado és pedagogiai szakértdi munkakor-
ben, tovabba a szabadidé-szervez6 munkakorokben foglalkoztatottak részére - kérelemre - peda-
gogusigazolvany kiadasat kezdeményezi a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren ke-
resztiil a KIR adatkezeldjénél. Az e munkakorokbdl nyugallomdnyba vagy korhatar elétti ellatasba
helyezett személyek részére az utolsé munkaltatd kezdeményezi a pedagdgusigazolvany kiadasat.
A pedagogusigazolvany kozokirat. A pedagdgusigazolvany birtokosa a NEK-hez kartyafelhasz-
naloként csatlakozik. A NEK miikddtetdje és a didkigazolvany megszemélyesitdje a diakigazol-
vany kiallitasa céljabol kezeli a kartya elkészitéséhez, és kézbesitéséhez sziikséges adatokat.
A pedagdgusigazolvany kiadasara iranyuld kérelem tartalmazza:
a) azon legfeljebb két koznevelési intézmény roviditett nevét, székhelye vagy telep-
helye cimének telepiilését, amellyel a pedagdgus jogviszonyban all,
b) a pedagogus lakcimtipusat, amelyhez tartozo lakcim telepiilése a pedagdgusiga-
zolvanyon megjelenitésre keriil,
C) a pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
d) a kibocsatohoz torténd kozvetlen befizetés valasztasa esetén a pedagogus email
cimét, és
€) az igazolvany kézbesitéséhez sziikséges, a pedagogus altal megadott kézbesitési
lakcimtipust vagy a kézbesitési cimet.

A pedagodgusigazolvanyt a KIR adatkezeldje a megszemélyesitd utjan kiildi meg a jogosult részére.
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A pedagogusigazolvany az aldbbi adatokat is tartalmazza:
a) a pedagogus oktatasi azonositd szamat,
b) azon legfeljebb két koznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye cim-
ének telepiilését, amellyel a pedagdgus jogviszonyban all,
C) a pedagdgusigazolvany kiallitasanak, lejaratanak idépontjat.
A pedagogusigazolvany elkészitésére iranyulo eljarasban a munkaltatd elektronikus uton terjeszti
eld a pedagodgusigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, és tesz jogszabalyban meghatarozott
mas eljarasi cselekményeket. A munkaltato elektronikus titon tart kapcsolatot a KIR adatkezel6;é-
vel. A KIR adatkezeldje és a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok a pedagdgus-
igazolvany elkészitése korében tudomasukra jutott személyes adatot a pedagogusigazolvany érvé-
nyességének megsziinését kovetd ot évig kezelhetik.
A munkaltato a pedagogus kérelmét a kérelem benyujtasatdl szdmitott 8 napon beliil to-
vabbitja a KIR adatkezeldje részére. A pedagogusigazolvany eldallitdsanak hatarideje az igénylés-

nek a KIR adatkezeldjéhez torténd beérkezéstdl szamitott 45 nap.

Kozérdekl adatok, kozzétételi lista

Az Info tv. 32.§, 33. § (4) alapjan kozfeladatot ellato szerv a feladatkorébe tartozo tigyekben ko-
teles eldsegiteni €s biztositani a kozvélemény pontos €s gyors tdjékoztatasat. A kozoktatasi intéz-
mény nem lat el orszagos vagy térségi feladatot, ezért az elektronikus kozzétételi kotelezettsége-
nek az 4gazati jogszabalyokban meghatarozott informaciés rendszerhez (KIR, KRETA, stb,) tor-
ténd adatszolgaltatas teljesitésével eleget tesz.
229/2012. (VIIL. 28.) Kr. 23. §
A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista:
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntart6 altal engedélyezett osztalyok, csopor-
tok szamat,
c) koznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dij-
fizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanéven-
ként, nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhatod

kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
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d) a fenntarté nevelési-oktatasi intézmény munkajaval 6sszefliggd értékelésének nyilva-
nos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megalla-
pitdsokat tartalmazo - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevé-
sz¢k ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

€) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan ane-
velési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonat-
kozo jogszabalyok megtartasaval,

) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartal-
mazza.

Az iskolai kozzétételi lista tartalmazza még:
a) a betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és szakképzett-
ségét,
b) a betoltott munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segitOk szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,
C) az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,
d) a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,
€) kozépiskolakban - évenként feltlintetve - az érettségi vizsgak atlageredményeit,
f) a tandran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,
g) a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,
h) az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulma-
nyok alatti vizsgdk tervezett idejét,
i) az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat.
24.§
A 229/2012. (VIIL 28.) Kr. 24. §-a alapjan a koznevelési intézmény a tdjékoztato rendszerben az
oktober 1-jei allapotnak megfelelden kozzéteszi a 23. § szerinti adatokat és dokumentumokat. A
koznevelési intézmény képviseldje a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb neve-
1ési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kovetd 15 napon beliil feliil-

vizsgalja. A kozzétételi lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.
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Ha a kozzétételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR mads rendszerében szerepel,
az adatot az OH az OSAP-jelentésbdl megismerheté formaban és tartalommal teszi kozzéE.
A OH a kozzétételi listat - a koznevelési intézmény kérelemére - elektronikus formaban

atadja a koznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan torténdé megjelenitése céljabol.

Mérések és eredményeik

NKkt. 80. §

Az orszagos méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumen-
tum alkalmazhat6, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kito1td tanuld azonosithato. A
tanuloi teljesitmény mérése, értékelése céljabol az orszagos mérés, értékelés soran keletkezett, a
tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatdk, és e célbol a mérési
azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok az OH részére. Az eredményeket a minisztérium
honlapjan teszik kozzé.

A személyazonositasra alkalmas mddon tarolt adatok csak az iskoldn beliil hasznalhatok
fel, a tanulod fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlédéshez sziikséges pedagogiai intézkedések
kidolgozasa és megvalositasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas moddon tarolt, a tanuld
fejlodésének figyelemmel kisérésére vonatkozé adatok a sziild egyetértésével dtadhatok a pedagod-
giai szakszolgalat részére a tanulo fejlodésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd
felhasznalas céljara.

Az OH az orszagos mérésnek, értékelésnek a tanuldra vonatkozd feldolgozott adatait a
honlapjan az érintett tanuld és sziildje részére hozzaférhetdveé teszi.

81.§

A kozépfoku iskola minden év oktdber 31-¢ig értesiti az altalanos iskolat arrdl, hogy az ott végzett
tanulok - a kozépfoku iskola elsdé két évfolyamén - a tanitasi év végén milyen tanulmanyi ered-
ményt értek el. A kozépfoku iskola megkiildi az altalanos iskolanak a tanuld nevét, oktatasi azo-
nositojat, tovabba az elért tanulmanyi eredményeket. Az altalanos iskola a megkiildott adatokat
feldolgozza, és személyazonositasra alkalmatlan mdédon az iskola honlapjan, annak hidnyaban a

helyben szokésos modon nyilvanossagra hozza.

20/2012. (VI11. 31.) EMMI-rendelet 79. §
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Az orszagos pedagogiai mérések végrehajtasaban az iskolak, az iskolak vezetdi és pedagdgusai
kotelesek kozremiikodni. Az orszagos pedagogiai mérések elokészitéséhez az iskoldk az OH altal
rendelkezésre bocsatott informatikai rendszerben szolgaltatnak adatot az OH részére. Az adatok
valodisagaért az iskola vezetdje felelds.

Az iskoldban torténd adatfelvétel OH altal meghatarozott szabalyainak betartasaért és az
adatfelvétel soran szolgaltatott adatok valodisagaért az iskola vezetdje a felelds. Az OH eldallitja
az orszagos mutatokat és az elemzés szempontjabol relevans részmintak alapstatisztikdit, valamint
azokat az 0sszevont mutatdkat, amelyek alapjan az iskola és a fenntartd 6sszehasonlithatja az is-

kola teljesitményét az orszagos mutatokkal és a hasonlo helyzeti iskoldk statisztikai jellemzdivel.

20/2012. (VI11. 31.) EMMI-rendelet 81. §

Az iskola testnevelés tantargyat tanité pedagdgusa - az adott tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri ren-
deletben meghatarozott mérési idészakban - orszdgosan egységes mérési modszer €s az annak al-
kalmazasahoz kifejlesztett eszkdzok alkalmazasaval a nappali rendszerl iskolai oktatas rendje sze-
rinti tanulok részvételével ellatja a tanulok fizikai allapotanak €s edzettségének mérésével kapcso-
latos feladatokat. A tanuldk fizikai fittségi mérésének célja a tanuldk egészsége megdrzésének,
javitasanak, fenntartdsdnak elémozditasa, és a tanulok egészségi allapotdnak nyomon kovetése a
tanulok fizikai fittségi szintjének feltarasaval.

A fizikai fittségi mérések egyes tanuldkra vonatkozo, adott tanévben rogzitett adatait az
iskola testnevelés tantargyat tanitd és az iskola igazgatoja altal kijeldlt egyéb pedagdgusai tan-
évenként elemzik, és meghatarozzak az adott tanuld fizikai fittségi szintjének tovabbi fejlesztése
szempontjabol sziikséges intézkedéseket.

A Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Teszt (a tovabbiakban: NETFIT) a tanulok fizikai
fittségi mérésének adatait rogzitd, informatikai alapt diagnosztikus értékeld rendszer. A NETFIT
rendszerbe azonositasra alkalmatlan mdodon feltoltott tanuldi eredményeket a rendszer automati-

kusan kiértékeli.

Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tdrolt vagy mas mo-
don kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltozta-

tasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi
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Pl. laptop elvesztése, rossz helyre kiildott e-mail, levél, fotok jogosulatlan kozlése, FB-posztok,

felvettek névjegyzéke.

Adatkezel6 kotelezettségei:
* az adatkezel nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket
* a kockazatos adatvédelmi incidens bejelentése az incidensbejelentd szoftveren keresztiil:
Nemzeti Adatvédelmi és |nformdcioszabaddsg Hatosag (NAIH): www.naih.hu, 06-1-
3911400;

* az érintett tdjékoztatasa a magas kockazati adatvédelmi incidensrol;

Adatfeldolgozo6 kotelezettségei (pl. honlapkarbantartd cég):
* az adatvédelmi incidenst, az arrdl val6é tudomasszerzést kovetden késedelem nélkiil beje-

lenti az adatkezelbnek.

Koriil kell jarni, hogy az oktatasi szereplok milyen fényképeket készithetnek, azokat hogyan hasz-
nalhatjak fel, mi t6lthetd fel kozosségi oldalakra, vagy az iskola honlapjara, illetve hogy az iskola

honlapjat ki tartja karban, és miként frissiilnek az informéaciok.

16. Sziil6i hozzajarulo nyilatkozat

Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozé sziil6i engedély sablonja kérem képezze az Adatkeze-
1és1 szabalyzat fliggelékét. A nyilatkozatokat az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani. Hozzaja-
ruldson alapul6 adatkezelésnél a 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek szemé-
lyes adatainak kezelése csak akkor €s olyan mértékben jogszerii, ha a hozzajarulast a gyermek

feletti sziiloi feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte.
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Hozzajarulas személyes adatok kezelésérol
NYILATKOZAT

Alulirott:
Név:

Lakcim:

hozzajarulok ... (tovabbiakban: Adatkezel6) részére kk. gyer-

mekem fényképének, videdjanak, mint személyes adatainak kezeléséhez, az alabbi feltételekkel.

Az Adatkezel6 adatkezelésére a GDPR, az Info tv., Nkt. és vhr-e az iranyadoak.

Az adatkezelés célja az intézmény programjainak népszeriisitése, honlapon

A Kezelt adatok: fényképek, videofelvételek

Tovabbi személyes adatok kezelése csak torvényi felhatalmazason és szerzédéses jogviszonyon

alapulhat, amelynek célja jogszabalyi kotelezettségek teljesitése.

Jelen hozzajarulo nyilatkozat barmikor korlatozas, feltétel €s indokolas nélkiil visszavonhato.

Kijelentem, hogy ezen hozzédjaruldsomat 6nkéntesen, minden kiilsé befolyas nélkiil, a megfeleld

tajékoztatas és a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések ismeretében tettem meg.

El6ttink mint tanuk elott:

NV ettt NV i e,
LakCIm: . e, Lakecim:..ooeoeee e,
ALAITAS: . e ALAITAS. oo
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Zaro rendelkezések
Ezt az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzatot rendszeresen (minden tanév kezdetekor) feliil
kell vizsgalni és a megvaltozott helyzethez igazitani. Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzatot

minden esetben az igazgato hagyja jova.

Készitette:
intézményvezeto

Véleményezte: DOK, iskolaszék/sziildi szervezet, intézményi tanacs

Jovahagyta: Neveldtestiilet
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I ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatilya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Herceghalmi Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
minden alkalmazottjara.
2. A bélyegzik hasznalatara jogosultak

A bélyegzé hasznalatara a jelen utasitasban meghatarozott hasznalok, kizardlag az utasitisban
meghatarozott feltételek mellett jogosultak.

A Herceghalmi Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola hivatalos bélyegzoinek hasznalatara
jogosultak:

Horvathné Gacsalyi Marianna intézményvezetd

Nagy Lajos intézményvezetd helyettes
Enyedi Judit intézményvezetd helyettes
Cserkuti Marianna iskolatitkar

Sz6csné Pécsi Renata pedagdgiai asszisztens

Herceghalmi Altalanos Iskola és AMI neveldtestiilete pedagdgus(ok) (esetenként)

3. A bélyegzék hasznalata

A bélyegz6 hasznaldja, 6rz6je a hasznalatért felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrdl, hogy
illetéktelen személy a bélyegz6hsz ne férhessen hozz4.

Az intézmény hivatalos milkodésével Gsszefiiggésben keletkezd iratokon a bélyegzd csak alairassal
egyiitt hasznalhato.

Az intézmény hivatalos bélyegzdjének hasznalatara az igazgato irasban engedélyt adhat - a hasznélat
céljanak megjelolésével — hivatalos bélyegz6 hasznalatara nem jogosult személy részére.

Amennyiben ugyanazon bélyegz6bdl tobb példany van hasznalatban, a bélyegzdket sorszammal kell
ellatni. Korbélyegzd esetén a cimer ala torténd elhelyezéssel, hosszi bélyegzd esetén az utolsé sor alatti
részbe torténd elhelyezéssel.

4. A Herceghalmi Altalinos Iskola és AMI intézménynél hasznalhaté hivatalos bélyegzék
felsorolasa
Az intézményben az alabbi bélyegzdk hasznalata engedélyezett:
a) korbélyegzo,

b) hosszibélyegzd,
c) kiulonleges bélyegzo.



4.1. Korbélyegzok

A Herceghalmi Altalanos Iskola és AMI az alabbi tipusu korbélyegzo(k) hasznalhatd(k) jelen utasitas
keretei kbzott.
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A hivatalos korbélyegzd SZigOI‘l'l-- szamadést bélyegzd, amelyet csak hivatalos levelezésben,
kiadmanyokon, méasolatok hitelesitésekor lehet hasznalni.

A bélyegz6 hasznalatat az igazgatd irasban engedélyezheti reprezentacios célokra, valamint hivatalos
bélyegz6 hasznalatara nem jogosult személy részére.

A bélyegzé hasznalatahoz kék tintdval atitatott parnat kell hasznélni. Ettd] eltérd szini tinta hasznalata
nem enged€lyezett.

4.2. Hosszubélyegzok

A Herceghalmi Altaldnos Iskola és AMI intézményben az aldbbi tipusit hosszabélyegzb(k)
hasznalhaté(k) jelen utasitas keretei k6zott:

HERCEGHALMI ALTALANOS ISKOLA

ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

2053 Herceghalom, Gesztenyés (it 15.
OM:032443

A hivatalos cimbélyegz6 szigoru szamadési bélyegzd, amelyet csak térvény altal kdtelezéen eloirt
bizonylat (szdmla, stb.), dokumentum esetén lehet hasznalni.

Szamla kiallitas esetén, a szamla kitelezd adattartalmi elemeit figyelembe véve, addszam feltiintetése
is kotelezo, amelyet kézzel irva kell a szamlan feltiintetni.

4.3. Kiilonleges bélyegzdk

A Herceghalmi Altaldnos Iskola és AMI intézményben az alabbi tipust kiilonleges bélyegzd(k)
hasznalhat6(k) jelen utasitas kereti k6zott: -



I ABELYEGZOK IGENYLESEVEL, NYILVANTARTASAVAL,
POTLASAVAL ES SELEJTEZESEVEL KAPCSOLATOS ELJARAS
1. A bélyegzdk igénylése, megrendelése, nyilvintartasba vétele

Az intézmény altal hasznalt bélyegzoket nem kell kiilon igényelni, a sziikségességiikrdl az igazgatd
helyettes egy személyben dont, és beszerzésiikrdl intézkedik.

A bélyegzokrdl a Herceghalmi Altalanos Iskola és AMI az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A
bélyegzd nyilvantartas pontossagat az iskolatitkar ellendrzi.

A bélyegzdk nyilvantartasat a szabalyzat 1. szami melléklete tartalmazza.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- abélyegzd lenyomatat,

- abélyegzok sorszamat (ha 1 fajta bélyegzdbdl tobb, sorszammal ellatott bélyegzd van),

- abélyegzd atvevo, hasznald és 6rzd alkalmazott nevét, alairasat.

- abélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.
A bélyegzd hasznalatara jogosult személyek, nyilvantartasba nem vett bélyegzét nem hasznalhatnak.
A hasznal6 személyében bekdvetkezett valtozas esetén az atadas-atvételt a nyilvantartasban is 4t kell
vezetni, ennek megfelelden az 1. sz. mellékletet is mddositani sziikséges.

2. A bélyegzik cseréje és potlasa

Bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhaszndlédas, megrongdlas, a hasznald nevének
megvaltozasa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhatd.

Bélyegzd potlasara akkor keriithet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottak. A bélyegzd elvesztésérdl vagy
eltulajdonitasarol haladéktalanul értesiteni kell az intézmény vezet6jét. Biincselekmény gyanuja esetén

rendorségi feljelentést kell kezdeményezni.

Az intézményvezet gondoskodik az el6z6 bekezdésben foglaltak esetén a letiltasrol sz616 kdzlemény
kozzétételérol.

Az elvesztett vagy eltulajdonitott bélyegz6t potolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegzd legyartasa
utan az elveszett bélyegzd megkeriil, azt selejtezni kell.

3. A bélyegzik selejtezése

A megrongalddott bélyegzoket selejtezni kell. A selejtezés tényét, iddpontjat és okat a nyilvantartélapon
fel kell tintetni.

A selejtezést a hasznalé kezdeményezésére az iskolatitkar végzi el.

A selejtezett bélyegzdt harom f6 jelenlétében ugy kell megsemmisiteni, hogy ismételt hasznalatra ne
legyen alkalmas.



A megsemmisités idépontjar6l, modjardl jegyzdkonyvet kell felvenni, amelyet a bélyegzd nyilvantarto
lapjdhoz kell csatolni.

A megsemmisitett bélyegzoket kiilon kell nyilvantartani.

ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK

Jelen utasitds 2017. szeptember 1.-4n Iép hatéalyba, rendelkezéseit a folyamatban 1év6 iigyekre is
alkalmazni kell.

A Herceghalmi Altalanos Iskola és AMI koteles a hasznalatban 16vé bélyegzOkrol leltart késziteni,
valamint a nyilvantartast folyamatosan ellendrizni.

A szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg a korabban érvényben 1év§ szabalyzat hatalyat veszti.

Herceghalom, 2017. szeptember 1.

o/ N
i

Horvathné Gacsalyi Marja‘mﬁt




Bélyegzo nyilvantarto
(amely az érvényes intézményi SZMSZ alapjan késziilt)

1. Az intézményi bélyegzék nyilvantartasa
Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket a titkarnak kell nyilvantartasba venni.

Az intézményi bélyegzok nyilvéntartélapjan fel kell tiintetni:
e abélyegzd lenyomatat, a kiaddsanak datumat
e aszervezeti egység, a hasznalatara jogosult nevét €s aléirasat

w o r

o abélyegz6 drzéséért felelds dolgozo nevet

A titkdr gondoskodik — a bélyegzét hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és elavult bélyegz6k megsemmisitésérél, valamint az 0j bélyegzok
beszerzésérol és a bélyegzOk szétosztasarol.

A bélyegzd eltlinése esetén a bélyegz6 felkutatasara és az iigyben lefolytatott eljarasra, valamint sziikség esetén bélyegz6 érvénytelenitésérdl a
gazdasdgi tigyintéz§ intézkedik. A bélyegzd haszndldja felelds a bélyegzd biztonsdgos Orzéséért és a hivatali munkaval kapcsolatos
rendeltetésszer(i és jogszer( bélyegz6hasznalatért.

2. Bélyegzék orzése

Kiadmanyozashoz cimerrel és sorszdmmal ellatott bélyegzot kell hasznalni. A kiadott bélyegzOkrol és az érvényes aldirasokrol (aldirasi
cimpéldany) nyilvantartast kell vezetni.

Az iratkezel6nek gondoskodni kell a hitelesité bélyegz6k haszndlaton kiviili biztonsagos elzérasardl, hogy illetéktelen személyek kezébe ne
keriilhessenek!



Hasznalatba vétel: 2008. szeptember 1.

Bélyegzo Bélyegzo felirata Szervezeti Bélyegz6 lenyomata Kiadas Hasznailatara Orzéséért felelds
megnevezése | ) egység dituma jogosult neve személy
Hosszu Altalanos Iskola, Ovoda és | iskola 2008.09.01. | Markos Katalin ig., Szildgyi Veronika
fejbélyegzé | Kozségi Konyvtar 6voda Richterné Bender Erika | iskolatitkar

2053 Herceghalom, | konyvtar igh., Lukdcs Szilvia | Markusné  Vords
QOmNﬂob%Ow ut 15. {1talinos Iskola, Gvoda és K bzséel Konyvi MNNQﬂ..u MN_._WWMS HTOJ@ O<OQ.NAWONO._“O
Tel/fax: 23-319-228 2053 Herceghalom, Gesztenyés it 15, Veronika isk.t., | Toma Krisztina
Addszam: 15441630-2-13 Tel./Fax: 23-319-228 Mirkusné Voros Ibolya | kdnyvtaros
Adbszém: 15441630213 6vodav., Toma Krisztina
: kényvtaros
Hosszu Altalanos Iskola, Ovoda és | iskola | Markos Katalin ig., Szilagyi Veronika
fejbélyegz6 | Kozségi Koényvtar 6voda ) Lota, Ovoda és Kozségi Konyvidr W_oEoEm w‘obaﬂ. m.a_mm _m_mo_m:aawﬂ s
2053 Herceghalom, Altaliines n.m M m__uaoa Gesztenyés 8t 15, igh., Lukacs Szilvia | Markusné  Voros
Gesztenyés ut 15. 2053 Herc mo M: 032443 ' gazdii., Szilagyi | Ibolya 6vodavezetd
OM: 032 443 o2 ! Veronika isk.t.,
Markusné Vords Ibolya
6vodayv.
Hosszu Kozségi és iskolai | konyvtar Toma Krisztina | Toma Krisztina
fejbélyegzé6 | Konyvtar konyvtaros konyvtaros
Herceghalom
Ovalis Kozségi és iskolai | konyvtar — e S es is gwfm.v/ Toma Krisztina | Toma Krisztina
bélyegzd Konyvtar __ E e konyvtaros kdnyvtaros
Herceghalom | )
Korbélyegz6 >_8_m5wm Iskola, Ovoda és | iskola / “Heroe .336\\\\ HS.mHWOm Katalin ig., . .MNmmmu.m Veronika
Ko6zségi Konyvtar Seemien Richterné Bender Erika | iskolatitkar
2053 Herceghalom, igh., Lukacs Szilvia
Gesztenyés ut 15. gazdii., Szilagyi
Veronika isk.t.
Korbélyegzd | Altalanos Iskola, Ovoda és | iskola Markos Katalin ig., Szilagyi Veronika
Ko6zségi Konyvtar 6voda Richterné Bender Erika | iskolatitkar
2053 Herceghalom, igh., Lukécs Szilvia | Markusné  Vorés
Gesztenyés ut 15. gazdii., Szilagyi | Ibolya 6vodavezetd
/kdzépen a nemzeti Veronika isk.t.,
cimerrel/ Markusné Vorés Ibolya
6vodav.




Hasznalatbavétel: 2009. julius 1. |

Bélyegz6 Bélyegzo felirata Szervezeti Bélyegz6 lenyomata Kiadas Hasznilatira Orzéséért felelés
megnevezése ] (- egység . datuma jogosult neve személy
Hosszu Altalanos Iskola, Ovoda és | iskola 2008.09.01. | Markusné V. Ibolya | Szilagyi - Veronika
fejbélyegz6 | Kozségi Konyvtar 6voda m.ig., Horvathné G. | iskolatitkar

2053 Herceghalom, | konyvtar ¢, .. 18kka. Grode s Kacasi Marianna igh., Lukécs | Markusné  Vords
Gesztenyés it ]5. 53 :nE.m",.E._ﬁ__z_.mﬁm.“ﬁww“mm_mﬂmaﬁwmﬂ Szilvia gazdii., Szilagyi | Ibolya 6vodavezetd
Tel/fax: 23-319-228 >nmn_..x_§.x : 23-319-228 _ Veronika isk.t., | Toma Krisztina
Adészam: 15441630-2-13 3 Szam: 13441630-2-13 " Markusné Voros Ibolya | kényvtdros
o6vodav., Toma Krisztina
~ kényvtaros
Hosszu Altalénos Iskola, Ovoda és | iskola Markusné V. Ibolya m. | Szildgyi Veronika
fejbélyegzd | Kozségi Konyvtar 6voda. I kata, Ovoda és KBSt Konyvidf ig., . Eo@&rbm ‘ G mww‘o_mﬁw,& o
2053 Herceghalom, w__wmw_wawao«.wica Gesztenyés Gt 15, Marianna igh., Lukécs | Markusné  Voros
Gesztenyés ut 15. OM: 032443 o Szilvia gazdii., Szilagyi | Ibolya é6vodavezetd
OM: 032 443 L. Veronika iskt.,
oo Miarkusné V. Ibolya
Gobe & Kol Kaayym dvodav.,
Hossza Kozségi és iskolai | konyvtar ) Toma Krisztina | Toma Krisztina
fejbélyegzd W@b%ﬁwu_ Mercehisloms koényvtaros konyvtaros
erceghalom =
Ovalis Kozségi és iskolai | konyvtar Rorseet €5 BROHI mae_hm.w// Toma Krisztina | Toma Krisztina
bélyegzo Konyvtar ) konyvtaros konyvtaros
Herceghalom k
Korbélyegzd | Altalanos Iskola, Ovoda és | iskola Jerceghalom Markusné V. Ibolya | Szildgyi Veronika
Kozségi Konyvtar megb. ig., Horvathné G. | iskolatitkar
2053 Herceghalom, Marianna igh., Lukacs
Gesztenyés ut ﬁm. Szilvia gazdii., Szilagyi
_ Veronika isk.t.
Korbélyegzd | Altalanos Hmwoﬂm“ Ovoda és | iskola Markusné V. Ibolya | Szilagyi Veronika
Kozségi Konyytar 6voda megb. ig., Horvathné G. | iskolatitkar
2053 Herceghalom, Marianna igh., Lukdacs | Markusné  Voros
Gesztenyés ut 15. Szilvia gazdii., Szilagyi | Ibolya 6vodavezetd
/k6zépen a  nemzeti Veronika isk.t.,
cimerrel/ . Mirkusné V. Ibolya
d 6vodav.




Hasznalatbavétel: 2009. november 2.

_Iwm_%omum Bélyegzo felirata Szervezeti | Bélyegz6 lenyomata Kiadis Hasznalatara Orzéséért felelds
megnevezése | , ﬂ . egység datuma jogosult neve személy
Hosszii Altalanos Iskola, Ovoda és | iskola 2008.09.01. | Varga-Téth Csaba ig. Szilagyi Veronika
fejbélyegzé6 | Kozségi Konyyta 6voda Ovoda & Kusésd Ronyvtir Horvéthné Gacsalyi | 1skolatitkar
) = - P : voda és Kdzségl Kon} . . h c \ R
ABE e L erceghglom, | konyviir Eﬂgﬂm_._%wmnﬁwww_.:a_wﬂ._.u:omw_ni.mm at 15. - zm.am._bbm ﬁmru H\_..H_mwom zm&n:wwpo .<o§ww
Gesztenyés ut 15. i Tel./Fax: 23-319-228 Szilvia gazdii., Szilagyi | Ibolya 6vodavezetd
Tel/fax: 23-319-228 Adoszam: 15441630-2-13° \ Veronika isk.t., | Toma  Krisztina
Adészam: 15441630-2-13 e i Markusné Vords Ibolya | konyvtaros
ovodav., Toma Krisztina
- kényvtaros
Hossza Altalanos Iskola, Ovoda és | iskola u Varga-T6th Csaba ig.., Szilagyi Veronika
fejbélyegzé | Kozségi Konyvtar 6voda i . ey Horvéthné Gacsalyi | iskolatitkar
2053 Herceghalom, b_mﬁwﬁw_m_mm_%ﬁ»%“ﬁu@ﬂ _\:_.www 1 Marianna igh., Lukdcs | Markusné — Voros
Gesztenyés ut 15. i OM: 032 443 Szilvia gazdii, Szilagyi | Ibolya 6vodavezetd
OM: 032 443 B Veronika iskt.,
Markusné Vords Ibolya
ovodav., - -
Hossza Kozségi m,_m iskolai | kényvtar Toma Krisztina | Toma Krisztina
fejbélyegzéd | Konyvtar kdnyvtaros konyvtaros
\l\.!!llu.l.|1||.||\|H.lIlIJ’1
Herceghalom _—7 és iskoiai Kényyr :
Ovalis Kozségi és iskolai | konyvtar o Toma Krisztina | Toma Krisztina
bélyegz6 Konyvtar : konyvtaros konyvtaros
Herceghalom N Herceghalo®
Korbélyegz6 | Altalanos Iskola, Ovoda és | iskola . g Varga-To6th Csaba ig., Szilagyi Veronika
Kozségi Konyvtar Horvathné Gacsalyi | iskolatitkar
2053 Herceghalom, Marianna igh., Lukdcs
Gesztenyés ut 15. Szilvia gazdii., Szilagyi
h Veronika isk.t.
Korbélyegz6 | Altalanos Iskola, Ovoda és | iskola Varga-Téth Csaba ig., Szilagyi Veronika
Kozségi Konyvtar 6voda Al Horvéthné Gacsalyi | iskolatitkar
2053 Herceghalom, qu-. Marianna igh., Lukdacs | Markusné  Voros
Gesztenyés ut 15. Szilvia gazdii.,, Szilagyi | Ibolya 6vodavezetd
/kdzépen a nemzeti = Veronika isk.t.,
cimerrel/ \ ) Markusné Voros Ibolya
Al évodav.
AT

o pa




Hasznalatbavétel: 2010. augusztus M

Bélyegz6 Bélyegzo felirata Szervezeti | Bélyegzo lenyomata Kiadas Hasznalatiara Orzéséért  felelés
megnevezése egység diatuma jogosult neve személy
Hossza Altalanos Iskola, Ovoda és | iskola 2008.09.01. | Varga-Té6th Csaba ig. Szilagyi Veronika
fejbélyegzé | K6zségi Konyvtar 6voda Horvéathné Gacsdlyi | iskolatitkar
2053 Herceghalom, | konyvtar Marianna igh., Lukacs | Markusné  Vords
Gesztenyés ut 15. ! ola. Ovoda és Kazség KoaYT r Szilvia gazdii., Szilagyi | Ibolya évodavezetd
Tel/fax: 23-319-228 Altslinos 1Ko atom, Gesatenyés 6t 15- Veronika isk.t., | Jona David
Adodszam: 15441630-2-13 T Tel./Fax: r“,wp M,cw@wu i Markusné Voros Ibolya | kényvtaros
; Adoszim: 13 i 6vodav., Jéna David
it konyvtaros
Hossza Altalanos Iskola, Ovoda és | iskola Varga-T6th Csaba ig.., Szilagyi Veronika
fejbélyegzéd | Kozségi Konyvtar 6voda Horvathné Gacsélyi | iskolatitkar
2053 Herceghalom, Marianna igh., Lukacs | Markusné  Voros
Gesztenyés ut 15. Altalinos Tskola, Ovoda es KozseRs wgwaga Szilvia gazdii., Szilagyi | Ibolya 6vodavezetd
OM: 032 443 2053 Hercoghalom, Geosieay & S\ Veronika isk.t.,
0M: 032 B Miarkusné Vorss Ibolya
iy dvodav.
Hossza Kozségi és iskolai | konyvtéar Jéna David kdnyvtaros Jona Déavid
fejbélyegzé | Konyvtar ey konyvtaros
jbelyeg EOHNQMW&OB k.\p\..m\mmﬂ.mm iskolai Fozu‘imw//
Ovalis Kozségi és. iskolai | konyvtér Jona David kdnyvtaros Jona Déavid
bélyegz6 Koényvtar \ konyvtaros
Herceghalom ~Herceghalo®
Korbélyegz6 | Altalanos Iskola, Ovoda és | iskola Varga-To6th Csaba ig., Szilagyi Veronika
Kozségi Konyvtar Horvathné Gacsalyi | iskolatitkar
2053 Herceghalom, Marianna igh., Lukdcs
Gesztenyés ut 15. Szilvia gazdii., Szilagyi
Veronika isk.t.
Korbélyegz6 | Altalanos Iskola, Ovoda és | iskola Varga-Té6th Csaba ig., Szilagyi Veronika
Ko6zségi Konyvtar 6voda Horvathné Gacsalyi | iskolatitkar
2053 Herceghalom, Marianna igh., Lukacs | Markusné  Vords
Gesztenyés ut 15. Szilvia gazdii., Szildgyi | Ibolya évodavezetd
/kdzépen a nemzeti Veronika isk.t.,
cimerrel/ Markusné Vords Ibolya
6vodav.




Hasznalatbavétel: 2012. mmamﬁawﬂ. 1.

Bélyegzo Bélyegzo felirata Szervezeti Bélyegzo lenyomata Kiadas Hasznalatara Orzéséért felel6s
megnevezése | egység diatuma jogosult neve személy
Hosszi Altalanos Iskola és Ovoda | iskola 2012.09.01. | Varga-T6th Csaba ig. Szilagyi Veronika
fejbélyegzéd | 2053 Herceghalom, | 6voda Horvathné Gacsalyi | iskolatitkar

Gesztenyés ut 15. Altaldnos Iskola és Oﬁ.ﬁm Marianna igh., Lukacs | Méarkusné  Voros
2053 Herceghalom, Gesztenyés ut 15. — - AT e . )
Tel/fax: 23-319-228 Tel [Fax: 23-319-228 Szilvia gazdii., Szilagyi | Ibolya 6vodavezetd
Adoészam: 16797185-2-13 Adészam: 16797185-2-13 Veronika isk.t.,
Markusné Vords Ibolya
6vodav.
Hossz Altalanos Iskola és Ovoda | iskola Varga-T6th Csaba ig.., Szilagyi Veronika
fejbélyegz6 | 2053 Herceghalom, | 6voda Horvathné Gacsalyi | iskolatitkar
Gesztenyés ut 15. inos Iskola és Ovoda Marianna igh., Lukdcs | Markusné  Voros
OM: 032 443 253 Herceghalom Szilvia gazdii., Szilagyi | Ibolya é6vodavezetd
Geyrtenyés ut 15. Veronika isk.t.,
OM: 032443 Markusné Voros Ibolya
ovodav.,
Korbélyegzé | Altaldnos Iskola és Ovoda | iskola Varga-Té6th Csaba ig., Szilagyi Veronika
2053 Herceghalom, | 6voda Horvathné Gacsalyi | iskolatitkar
Gesztenyés ut 15. Marianna igh., Lukacs | Markusné  Voros
/k6zépen a nemzeti Szilvia gazdii., Szildgyi | Ibolya évodavezetd
cimerrel/ Veronika isk.t.,
Markusné Voros Ibolya
6vodav.




Hasznélatbavétel: 2013. mmba& 1.

|

/kbzépen a  nemzeti
cimerrel/

Marianna igh., Lukdcs
Szilvia gazdii., Szilagyi
Veronika isk.t.

Bélyegzo Bélyegzé felirata Szervezeti Kiadas Hasznailatara Orzéséért felelés
megnevezése _ egység datuma jogosult neve személy
Korbélyegz6 | Altalanos Iskola iskola 2013.01.01. | Varga-Téth Csaba ig., Szilagyi Veronika

2053 Herceghalom Horvéathné Gacsalyi | iskolatitkar




Hasznalatbavétel:2013.02.01

Kiallitas Datuma:2013.02.01

Bélyegz6 Wm_<m@Na felirata Szervezeti| \ M@muo _maw.o_,:mn Hasznalatra Hasznalat Orzéséért felelés
megnevezése mm<mmm Y. / jogosult neve hatéalya szemeély
Herceghalmi Altalanos Iskola Varga-Télth Csaba 2013.02.01-2013.08.20
kor- 2053Herceghalom iskola Horvathné G. Marianna|2013.02.01 Szilagyi
bélyegz6 Gesztenyés ut 15. Lukacs Szilvia 2013.02.01 Veronika

(nemzeti cimer kdzépen) Szilagyi Veronika 2013.02.01 iskolatitkar
Markos Katalin 2013.10.15
Herceghalmi Altalanos Iskola Varga-Tolth Csaba 2013.02.01-2013.08.20
Hosszu 2053Herceghalom HERCEGHALMI >_.._.>_.hzam._mxo_.> Horvathné G. Marianna|2013.02.01 Szilagyi
fejpélyegzd |Gesztenyés u.15 iskola o Imwnmm_._%_m\mxwmmpwmw ESESUT Lukacs Szilvia 2013.02.01 Veronika
OM: 032443 Szilagyi Veronika 2013.02.01 iskolatitkar
Markos Katalin 2013.02.01
Herceghalmi Altalanos Iskola Varga-Télth Csaba 2013.02.01-2013.08.20
kis méretli  |2053Herceghalom Horvathné G. Marianna|2013.02.01 Szilagyi
kor- Gesztenyes Ut 15. iskola Lukacs Szilvia 2013.02.01 Veronika
bélyegzd (nemzeti cimer kdzépen) Szilagyi Veronika 2013.02.01 iskolatitkar
Markos Katalin 2013.02.01




Hasznalatba vétel: 2013. 02.01.

Kidllitas datuma: 2013.08.21

Bélyegzo Szervezeti
megnevezése |Bélyegzé felirata egység Bélyegzl lenyomat Hasznalatra jogosult neve Orzéséért felel6s személy
i Alto Horvathné Gacsalyi Marianna
megbizott intézményvezeté
Herceghalmi Altalénos Iskola Markos Katalin megbizott
2053 Herceghalom __ igazgatdhelyettes
Gesztenyés Gt 15. \ g Lukdécs Szilvia gazdasagi iigyintéz6
Korbélyegzé (nemzeti cimer k6zépen) iskola Szildgyi Veronika iskolatitkar Szilagyi Veronika iskolatitkar
NS Horvathné Gacsalyi Marianna
: megbizott intézményvezetd
Herceghalmi Altalénos Iskola HERCEGHALMI ALTALANOS ISKOLfMarkos Katalin megbizott
2053 Herceghalom 2063 Imxnmoxw%_,mwwpwqumz,\mm UT 1%iazgatéhelyettes
Hosszl Gesztenyés ut 15. Lukacs Szilvia gazdasagi Gigyintézé
fejbélyegz6 OM: 032443 iskola Szildgyi Veronika iskolatitkar Szilagyi Veronika iskolatitkar
Horvathné Gacsalyi Marianna
megbizott intézményvezets
Herceghalmi Altalanos Iskola Markos Katalin megbizott
2053 Herceghalom igazgatéhelyettes
Kis méretd Gesztenyés Gt 15. Lukdcs Szilvia gazdasagi lgyintéz6
kérbélyegzd (nemzeti cimer kézépen) iskola Sziladgyi Veronika iskolatitkar Szilagyi Veronika iskolatitkar




Hasznalatba vétel: 2013. 02.01.

Kiallitas datuma: 2013.10.15

_wm_<mm~m Szervezeti
megnevezése |Bélyegzé felirata egység Bélyegzé lenyomat Hasznalatra jogosult neve Orzéséért felelgs személy
o N Horvathné Gacsalyi Marianna
Herceghalmi Altalanos Iskola . \:/ intézményvezetd
2053 Herceghalom = __ Markos Katalin igazgatohelyettes
Gesztenyés ut 15. \ / Lukdcs Szilvia gazdasagi Ggyintézé
Korbélyegzé (nemzeti cimer kézépen) iskola \ = \\ Szilagyi Veronika iskolatitkar Szildgyi Veronika iskolatitkar
\ Horvathné Gacsélyi Marianna
Herceghalmi Altaldnos Iskola N mxnmmxb_..g._...h_.._.brbZOm ISKO EHmNBm:Emwmﬁ.m .
2053 Herceghalom 453 HERCEGHALOM, GESZTENYES UT {Markos Katalin igazgatohelyettes
Hosszu Gesztenyés Ut 15. OM: 032443 Lukacs Szilvia gazdasagi {igyintézé
fejbélyegzd OM: 032443 iskola Szilagyi Veronika iskolatitkar Szildgyi Veronika iskolatitkar
Horvathné Gacsalyi Marianna
Herceghalmi Altaldnos Iskola intézményvezet§
2053 Herceghalom Markos Katalin igazgatdhelyettes
Kis méreti Gesztenyés (t 15. Lukacs Szilvia gazdasagi Ggyintézé
korbélyegzd (nemzeti cimer kdzépen) iskola Szildgyi Veronika iskolatitkar Szildgyi Veronika iskolatitkar




Hasznalatba vétel: 2013. 02.01.

Kidllitas datuma: 2014.09.01.

_mm_<mmum Szervezeti
megnevezése |Bélyegzd felirata egység Bélyegzd _m=<oBmP Haszndlatra jogosult neve Orzéséért felel6s személy
Horvdthné Gacsalyi Marianna
Herceghalmi Altaldnos Iskola | intézményvezet6
2053 Herceghalom , | |Markos Katalin igazgatéhelyettes
Gesztenyés Ut 15. ,,. : : Cserkuti Marianna iskolatitkar
Korbélyegzé (nemzeti cimer kézépen) iskola \ b Lukdcs Szilvia pedagdgiai asszisztens Cserkuti Marianna iskolatitkar

Herceghalmi Altaldnos Iskola
2053 Herceghalom

HERCEGHALMI ALTAL ANOS iSKOLA

205B HERCEGHALOM, € .,-.. Z

A.m NYES UT 15.

Horvathné Gacsalyi Marianna
intézményvezetd
Markos Katalin igazgatohelyettes

Hosszu Gesztenyés Gt 15. R Cserkuti Marianna iskolatitkar
fejbélyegz6 OM: 032443 iskola Lukacs Szilvia pedagdgiai asszisztens Cserkuti Marianna iskolatitkar
Horvathné Gacsalyi Marianna
Herceghalmi Altaldnos Iskola intézményvezeté
2053 Herceghalom Markos Katalin igazgatdhelyettes
Kis méret( Gesztenyés Ut 15. Cserkuti Marianna iskolatitkar
fkérbélyegzé (nemzeti cimer kdzépen) iskola Lukdcs Szilvia pedagdgiai asszisztens  [Cserkuti Marianna iskolatitkar

wm,g_ |




Hasznalatba vétel: 2017. szeptember 1.

Kiallitas datuma: 2017. szeptember 1.

Bélyegz6
megnevezése

Bélyegzd felirata

Szervezeti egység

Bélyegzs lenyomata

Hasznalatra jogosult neve

Orzéséért
felelGs személy

Herceghalmi Altalanos Iskola és
Alapfoku MUivészeti Iskola
2053 Herceghalom,

Horvathné Gacsalyi Marianna
Intézményvezetd

Enyedi Judit
Intézényvezetbhelyettes

Nagy Lajos

Cserkuti Marianna

OM: 032444

0M:032443

Cserkuti Marianna
Iskolatitkar

Sz6csné Pécsi Renata
pedagdgiai asszisztens

KOrbélyegzo Gesztenyés Gt 15. prele IntézményvezetShelysettes Iskolatitkar
OM: 032443 Cserkuti Marianna
Nemzeti cimer k6zépen Iskolatitkar
Sz6csné Pécsi Renata
pedagdgiai asszisztens
Horvathné Gacsalyi Marianna
Intézményvezetd
Herceghalmi Altalanos Iskola és Enyedi Judit
Alapfoki Miivészeti Iskola HERCEGHALMi ALTALANOS IskoLa |INtézényvezethelyettes
Hosszu 2054 Herceghalom, .= ES ALAPFOKU MUVESZETI IskoLA |Nagy Lajos Cserkuti Marianna
fejbélyegzé  |Gesztenyés ut 15. 2053 Herceghalom, Gesztenyés it 15 |IntézményvezetShelysettes Iskolatitkar
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