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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikddési szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja

A kozoktatasi intézmeény ikodésére, betsés kil$ kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
aszervezeti és nikddési szabalyza(SZMSZ) hatarozza meg.

Megalkotasa aNemzeti koznevelésil sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25. §-abafoglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és ifkodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasiniétéy szervezeti
felépitését, tovabba minden olyarikidésre vonatkoz6 rendelkezést, amelyeket joggzabal
nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és fikodési szabdlyzat a kialakitott cél-és feladatreedsk,
tevékenységcsoportok és folyamatok 0Osszehangdikbd@ését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és tikodési szabalyzat Iétrehozasanak jogszabalyi Bateralabbitrvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeleteljelentik:

e 2011. évi CXC. torveny a Nemzeti kbznevedbésr

e 2011. évi CXIl. torveny az informacios oOnrendelkgzéjogrol és az
informacioszabadsagrol

e 20/2012. (VII.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatimézmények kddésésl

* 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kbzneveléskidmyvellatasarol

e 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a pedagdguskneneteli rendszerérés a
kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XAXIItoérvény koznevelési
intézményekben tortérvégrehajtasarol

e 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvve, pgdgus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankorigtés rend;jéi

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védeltiér

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségigdjgitasrol

1.2. A szervezeti és miikédési szabdlyzat -elfogaddsa, jovdhagydsa,
megtekintése

A Budapest Xlll. Keriileti Enek-zenei és TestnevelésAltalanos Iskola mikodésére
vonatkozo jelen szabalyzatot az intézmeény \gerek ebterjesztése utan a netmstilet
2018. méjus 7-érelfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottakn$aetleményezési jogat gyakorolta az
intézmeényi tanacs, az iskolaszék, a &zdkervezet és a didkdonkormanyzat, amelyet a zaro
fejezetben alairdsukkal igazolnak.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhamelyekldl a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetédedkséges.

Jelen szervezeti éstukpdeési szabalyzatot a tanuldk, a $killa kdzalkalmazottak és mas
érdekbdok munkaidbben megtekinthetik az igazgatéi irodaban és azlaskényvtaraban,
tovabba az intézmény honlapjan.



Tartalmardl és éirasairdl az igazgato es helyettesei adnak felogégst munkaigben.

1.3. A szervezeti és miikddési szabdlyzat hatdlya

Személyi hatalya:

Az SZMSZ és a mellékletét képezszabalyzatok személyi hatalya kiterjed az iskola
valamennyi munkavallalgjara és az iskola tanuldira.

Az SZMSZ rendelkezéseit a pedagogusoknak és afaitébbi dolgozéjanak, valamint a
tanuloknak és a diakok szileinek/gondozéinak ikddetartaniuk.

Terlleti hatélya:
Az SZMSZ terileti hatalya kiterjed:
e aziskola egész terlletére
» aziskolai élet kulonbdzhelyszinei k6zotti kdzlekedésre

» Az iskola &ltal szervezett iskolan kivili — a pedigigi program megvalésitasahoz
kapcsolddo - programokra

Id 6beli hatélya:
Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval az SZMSZ kéez#tknodositasaig érvényes.

Az iskola, amennyiben sziikséges, minden év auguttig felllvizsgélja, és mdodositja az
eléirasoknak megfeléen.

A moddositas az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasbetartasaval térténhet.

2. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i

Az intézmény a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpot &ltal megallapitott
koltségvetés alapjan, a koznevelési torvény és amtdzményre vonatkozo hatalyos
jogszabdlyok ebirasai szerint, az intézmeény igazgatéjanak vezét felelossége mellett
miikodik.
Gazdalkodassal 6sszefudgkotelezettséget az iskola a Fenntart6 jovahagyas&lkil nem
vallalhat.

Az intézmény fenntartasi koltségeit a naptari égekisszeallitott és a fenntarto altal
jovahagyott koltségvetésben irdnyozz#, ebs gondoskodik az alapfeladatok ellatdsahoz
szukséges pénzeszkdzalkr

Az intézmeény székhelyét kepezpllet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi mtgak
Budapest Bvaros XIll. Kerullet Onkormanyzat gyakorolja Ggy,dyoaz intézmény székhelyét
képed épuletet, a telket és a feladatellatdshoz szikséggosagot (berendezéseket,
felszereléseket, taneszkozoket, informatikai esikét) leltr szerint hasznalatra az
Onkormanyzat atadta a Klebelsberg Intézményferntéizpont szamara.

Az intézmeény az altala hasznalt ingatlan tulajdgajonem ruhézhatja at, illetve az ingatlant
az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajaaurékil nem terhelheti meg, nem adhatja
bérbe.

A Budapest Bvaros XIllI. kerileti Onkormanyzat Intézméngkidte és Fenntartd
Kdzpontja (IMFK), amelynek helyi Uzemeltetési véaghrnak el sajat hataskorikben az
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az étkeztetést érikérdésekben, valamink a felebs vezetk.

3. Az iskola szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetdje

3.1.1. A kdzoktatasi intézmeny vezéjenek feladatai
A kozoktatasi intézmény vezge — a Koznevelési torvénya@tasai szerint - munkajat a
magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint adadbel$ szabalyzatai altal &lrtak szerint

VEgzi.

Az intézményvezéta fenntartd iranyitasa alapjan vezeti a koznevel&&zmenyt, feldls az
oktatasi-nevelési feladatok ellatasaért.

A kozoktatasi intézmény vezdije:

azallami kdznevelési intézmény veédgt az oktatasért felé miniszter bizza meg 6t
evre,

feleloss az intézmény szaks#erés torvényes tkodéséért és a takarékos
gazdalkodasért,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kiadmanyozasdedet alapjan,

dont az intézmeény fikddésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

a munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkidkdenyeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalybarbidl egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja,

a nevelési-oktatasi intézmény vejeként felel tovabba a pedagogiai munkaért, az
intézmeény elledrzési, mérési, értékelési programjanakkigdéseéért, a gyermek- és
ifjasdgvédelmi feladatok megszervezéséeért és sat a nevél és oktatd munka
egeszséges e€s biztonsagos feltételeinek megteg@rtés a tanuld- és
gyermekbalesetek megekbséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészséglg
vizsgalatanak megszervezéseert,

felel a nemzeti és iskolai tnnepek munkarendbeoid@zméltd megszervezéséért,

a neveb és oktatd munka egészséges és biztonsagos fliétemegteremtéséért,

a pedagobgus etika normainak betartaséért és hatzréat,

a nevelési-oktatasi intézmény vejetrendkivili szinetet rendelhet el, ha rendkivli
idojaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhfaithn ok miatt a nevelési-
oktatasi intézmény fikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés ratihaa
jelentbs veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral @rintézkedéséhez be kell
szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha em rehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesitenie kell,

szervezi és ellémzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrebajtabiztositja a
szakmai kdvetelmények érvényesilését,

dontésre élkészit az intézmény itkodésevel, feladatellatasaval kapcsolatos minden
olyan Ugyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szagy hataskorébe,

elokésziti a nevétestilet feladatkorébe tartoz6 dontéseket és aezrmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intéldeek iratait,

jovahagyja a kdznevelési intézmény alapdokumenturagbedagogiai programot, a
helyi tantervet, élkésziti a szervezeti ésikbdési szabalyzatot, a hazirendet,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyidhdiéviztositasdhoz szikséges
intézkedések megtételét,
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» gyakorolja a raruhazott munkaltatoi, valamint aasitBsi é€s ellénzési jogot az
intézmény kdzalkalmazottai felett,

» tajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelésinmé@y tevékenysegér

» teljesiti a KLIK illetékes tankeriileti igazgatojheh kért adatszolgaltatast,

» szakmai értekezletet hiv 6ssze a kodznevelési irddymmiikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai véleméjayalslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol.

A Kozoktatasi intézmény vezaije jogosult az intézmény hivatalos képviseletérdogkoreét
esetenként, vagy az Ugyet meghatarozott kdrébeyettedeire, vagy az intézmény mas
munkavallalGjara atruhazhatja.

Az intézmeényi bélyegék hasznalatara a kovetke# beosztasban dolgozok jogosultak:

* igazgatd: minden tekintetben

* igazgatohelyettesekminden tGgyben

» osztalyfonokok, pedagbégusokév végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi érte§iiratba valé beiraskor

» iskolatitkar : a munkakdri leirasadban szerefgyekben

Az intézmény Aaltal kibocsatott dokumentumoknak, hiatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézménvezetije egyszemeélyben jogosult

Az intézmény cégszeéralairasa az intézményvedealairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

3.1.2. Az intézményvezétakadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitésiden

Az igazgatoét tavollétében (5 munkanapnal hosszabyetiesités esetén) teljes jogkorrel az
altalanos vagy a felsagozatos igazgatdhelyettes helyettesiti.

Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgato hesjgisekor — sajat munkakoéri leirasukban
meghatarozott feladatok mellett- az azonnali indéBst igényl dontések meghozatalara, az
ilyen jelledi feladatok végrehajtasara terjed Ki.

Az igazgatd dontési és egyeb jogait részben vagy¥sapn atruhazhatja az

igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy eedtimét mas tagjaira. A dontési jog

atruhazésa minden esethiggsban torténik, kivéve az igazgatdhelyettesek felhatalmazéasat.



3.1.3. Az intézményvezétaltal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeb a jogszabalyok altal szamara biztositott feladatés hataskoreildl
atadja a kovetkedket:

* azigazgatOhelyettes szdméara a tanulok felvétgiitgn valé dontést,

* az igazgatOhelyettes szamara az Orarend készitds@yesolatos dontések jogéat, a
valaszthatd tantargyak, szakkorok meghirdetésémgiat) a tantargyvalasztassal
kapcsolatos tanuléi médositasi kérelmekkel kaptssldontések jogat,

* az igazgatéhelyettes szamara az intézmeényi rendgekészervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a renddgekkel kapcsolatos dontések
jogat.

3.2. Az intézményvezetd kézvetlen munkatdrsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai koZilgimésével latja el:
» dltalanos igazgatohelyettes
» felsd tagozatos igazgatohelyettes
» iskolatitkar

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukatunkakoéri leirdsuk, valamint az
intézmeényvezétkdzvetlen iranyitasamellett végzik.

Az intézményvezekbdzvetlen munkatarsai az igazgatdnak tartoznakeitien feleksséggel és
beszamolasi kotelezettséggel

3.2.1. Az igazgatohelyettes

A nevebtestllet az igazgatohelyettes személlyéz igazgatd javaslatara titkos vagy nyilt
szavazassal mond véleményt.
A véleménynyilvanitds maodjarél a nedtstiilet dont.

lgazgatéhelyettes az intézmény hatarozatléneidilkalmazott pedagogusa lehet. Megbizéasa
hatarozott idre szol.

Az igazgatohelyettes feladat-és hataskore, valasugéni felebssége mindazon terlletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Sgiteg felel az igazgato altal rabizott
feladatokert.

Az igazgatdhelyettesek tavollétik vagy egyéb akadhtasuk esetén teljes hataskorrel
veszik at egymas munkajat, az iskola igazgatoja@eztetve barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tAvoliélgazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.

Igazgatdhelyettes jogkore:

» Az igazgato felkérésére képviselik az intézményibhkiiozs szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein, ahol alalként meghatérozott targyalési,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel reneelkek.

» Kitlintetésre, jutalmazasra javaslattételi joga van.



Feladata

Az éves oktaté-nevélmunka, a tanoran kivili foglalkozasok napi szintehd iranyitasa,
koordinalasa, szervezése, a pedagogiai folyamalekéezése annak érdekeben, hogy az
intézményben zavartalan munka folyjon. A kdzalkaotek tavolléte esetén elrendelik a
helyettesitésiket

3.2.2. Az iskolatitkar

Szakiranyu képesitéssel rendetkezemély, hataskore és félesége kiterjed a munkakdre és
munkakori leirasa szerinti feladatokra.

3.3. Az iskola vezetdsége

3.3.1. Az intézmény vezétnek munkajat (iranyitd, tervéz szerved, ellerbrzo, értéked
tevékenységet)  koézepvedkt segitk meghatarozott feladatokkal, jogokkal —és
kotelezettségekkeOk az intézmény vezéségének tagjai.

Az iskola vezebségének tagjai

* igazgatd
* igazgatohelyettesek
* aszakmai munkakdzossegek véret

3.3.2 Az iskola vezdisége az iskolai élet egészére kitefjdabnzultativ, véleményézeés
javaslattev jogkdrrel rendelkezik.

Az iskola vezeaisége egyuttitkodik az intézmény mas kozdsségeinek képéigel, igy az
Iskolaszék képviséjevel, a szilhi munkakdzosség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat
vezebjével.

A didkdnkormanyzattal valé kapcsolattartas az ighzdeladata. Az igazgatd febsl azért,
hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési tésidégét megteremtse, meghivja a
diakonkormanyzat képvisgét mindazokra az  értekezletekre, amelyekhez a
diakbnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az iskola vezeisége altalaban havonta tart megbeszélést az aktel@datokrol.
A megbeszéléselirirasos emlékeztétkészul(het).
A megbeszéléseket az igazgatd készitiésl vezeti.

Az iskola vezeiségének tagjai a bélsellersrzési szabalyzatban rdgzitettek alapjan
ellensrzési feladatokat is ellatnak.
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3.4. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmeény szervezeti felépitését a kovedtkeddalon szerepl szervezeti diagram
tartalmazza.

Az Enek-zenei és Testnevelési Altalanos Iskola szereti felépitése

a 2013/2014-es tanéit

lgazgaté
A 4 A 4
» Altalanos igazgatéhelyettes Felgis igazgatdhelyettes [«
> Alsos mkv. "o Természettud. mkv.[
Napkozis mkv. D Human mkv. <

J . J

A

A

p
Testnevelési mkyv.

. J

A

A

Osztalybnoki mkv.

Iskolatitkar
ed. asszisztens . ,
[ Tanitok, tanarok 1

Rendszergazda
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3.5. Az iskola dolgozdi

Az iskola dolgozéit a jogszabalyidgdtasok és a fenntarto altal engedélyezett munk&kéro
alkalmazzék

Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakoéri leirasukmgén végzik. A munkakori leiras alairt
masolata a dolgozé személyi anyagaban talalhato.

3.6. A pedagdgiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka Beddlensrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok vegrehajtasanak eliepése az igazgatoé feladata.

Az intézményben az elléreés az igazgato kotelessége és dskrige.

A hatékony és jogszérmikodéshez azonban rendszeres és [0l szabalyozetbrektsi
rendszer rikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az elgzathéan foglaltak mellett az
intézmeény vezéinek és pedagogusainak munkakori leirasa terengi me

A munkakoéri leirdsokat legalabb haromévente at kelltekinteni. Munkakdori leirdsuk
kotelezoen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezik és pedagogusok pedagdgiai
€s egyeb természétellendrzesi kotelezettségeit:

* igazgatbhelyettes

* munkakdzOsség-vezikt

e osztalybnokok

» tanar/tanito

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel &kll iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kélizni.

Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vkzgisorban munkakori leirasuk, tovabba
az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogatiiak szerint részt vesznek az
ellengrzési feladatokban

Az intézmény vezéségének tagjai és a munkatervben a pedagogudtrafeyéertékelésben
vald kozrenikddéssel megbizott pedagogusok szikség esetén -gaagatd kilon
megbizésaraellendrzési feladatokat is ellathatnakA rajuk bizott elledrzési feladatok
kizarolag szakmai jelldgk lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd elteresi tertleteket a feladatokkal adekvat médon kell
meghatarozni. Az ellémzési terlletek kijelolésekor a célsisgg €s az integrativitas a
meghatarozo elem.

Minden tanévben elledirzési kotelezettséggel birnak a kdveikeéariletek

» tanitasi orak ellefrzése (igazgato, igazgatohelyettes, munkakozosszgpbk)
» tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, sZakérnpetenciaval
» adigitélis napl6 folyamatos elléreése

* az SZMSZ-ben éirtak betartasanak ellérzése az osztal§hoki, tanari intézkedések
soran

* atanitasi orak kezdésének és befejezésénel e
* adélutani foglalkozasok ellérzése

Az ellensrzésekhez az igazgatd ellenési tervet készit,ezt Utemezi a pedagdgiai progra
az éves munkaterv alapjan.
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4. A bels6 ellenorzés rendje

Célja: A dontések élkészitésében segit, feltarja a hibakat, felsziozzd a pozitivumokat.
Hozzajarul az alkalmazottak jobb megismeréséhezezményekre, méségre, kils és
bels) feltételek megismerésére iranyul.

Az ellenérzés fobb terlletei:
* az éves munkaterv végrehajtasanak étlieése
* neveb-oktatd munka
* magatartasi €s szorgalmi helyzet vizsgalata
* adminisztracio ellerzése
» szakmai munkakozdsségekikidése
» targyi eszkdzOk hasznalata
» oktaté-nevel munka gazdasagi hattere
o étkeztetés
* napkozis/tanuldszobai tevékenység

Az ellenérzés formai:
e egyéni
» kollektiv (munkakoér, e célra létrehozott bizottsag)
» vezebti (igazgatd, igazgatohelyettesek)
o kllss szakerd

Ellenérzési koncepcid:Az adott tanévre vonatkozo bélsllerbrzési tervet az adott tanévre
vonatkozo éves munkaterv tartalmazza.

Folyamatos az ellefirzés:
* magatartas és szorgalom
» adminisztracio (anyakonyvek, naplo)
» értékelés, osztalyozas
* tankdnyvek hasznalata
» takarékossag, gazdalkodas
* Ugyelet, szlinetek
* munkakdri leirasok

Az ellenérzés szempontjai:
« Altalanos szempontok a toérvények, dokumentumok (mkari leirds, munkaterv)
altal meghatarozott kotelességek és feladatoktastarteljesitésének szintje.
* Kiemelt ellerbrzési szempontokat a nettdstilet az éves munkatervben
meghatarozhat.

Az ellenérzés értékelése:
» Az ellersrzésbl jegyzokonyvet kell késziteni!
» Az ellersrzés felebse beszamol az altala végzett vizsgalat tapasaitdliat
» Az értékelést az érintett tudomasara kell hozni!
» Az altaldnos tapasztalatokat a néwestilet tudomasara kell hozni!
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5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1. A térvényes miikodés alap- és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes ithodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkahdsggpan allé —
alap —és egyéb dokumentumok hatarozzak meg:

« az alapit6 okirat

+ aszervezeti ésitkodési szabalyzat
+ apedagodgiai program

« ahazirend

Az intézmeény tervezhétés elszamoltathatoitkodésenek részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

* atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és agzamolokkal),
* egyéb bels szabalyzatok

5.1.1. Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza amtézmény legfontosabb jelleméit, alairdsa biztositja az
intézmeénynyilvantartasba vételét jogszeni mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarté fogadija el, illetve — sziikség esetén doniija.

Nyilvdnossagat a KIR elektronikus rendszere bigsi
5.1.2. A pedagogiai program

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezintézmenyben folydevels-oktatod
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intégmeé
szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdesesiija a szakmainallésagot

A pedagodgiai programot a negtdstilet fogadja el és az intézményvézeagyja jova. A
pedagogiai program azon rendelkezéseinek érvémpdmdbez, amelyekb a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetédedkséges.

A pedagdgiai programot nyilvanossagra kell hozni.

Az iskola pedagdgiai programja megtekinthez igazgatoi irodaban, tovabba olvashat6 az
intézmény honlapjamz iskola vezét munkaidben barmikor felvilagositassal szolgalnak a
pedagogiai programmal kapcsolatban.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

« Az intézmény nevelégprogramjat, ennek részeként az iskolaban folyd leevés
oktatas pedagogiai alapelveit, értékeit, célj@kadatait, eszkozeit, eljardsait, tovabba
a kdznevelési torvény 26. § (1) bekezdésében magizaitakat.

« Az iskola helyi tantervét, a valasztott kerettamtemnegnevezésével, ennek keretén
belil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat koteled, koteleden
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valaszthatd és szabadon valaszthato tanorai fagiafiokat €s azok oraszamait, az
eléirt tananyagot és kdvetelményeket.

+ Az iskola magasabb évfolyamara lépés feltételeit.

+ Az oktatasban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmarggédletek és taneszk&zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonywgyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

+ Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkée&sévetelmeényeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének égsitdisének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kdz6tt — a tanul@séinénye, magatartasa és szorgalma
értékeléseének, miisitésének forméjat.

« A tehetség, képesség kibontakoztatasanak madjatszacialis hatranyok, a
beilleszkedési, magatartési, tanuldsi nehézséggiiténét segittevékenységeket.

« A kozosségfejlesztéssel, az iskola szdiiepk egyuttnikodésével kapcsolatos
feladatokat.

+ A pedagogus helyi intézményi feladatait, az osté@alyki munka tartalmat, az
osztalybnok feladatait.

« A tanuléknak az intézmeényi dontési folyamatban vagzvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

« Atanulékfizikai allapotanak mérésehez szilkséges modszereket

5.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmeény hivatalos dokumeatuamely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai progaaak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz szikdégékenysegek, munkafolyamatokriel
beosztott cselekvési tervatielebsok és a hataritk megjelolésével.

Az intézmény éves munkaterva intezmény vezdije késziti el elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten kerll sor. A tanév helyi rendje a natieks részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni az iskolaszék, a $x8kervezet és a didkdnkormanyzat véleményeét.

A munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatbemheten a tantestilet rendelkezésére
all.

A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan éskalai hirdebtablan is el kell helyezni.
5.1.4. A hazirend

A héazirend a tanuldi jogok és kotelességek gyakéxdl kapcsolatos rendelkezéseket
allapita meg. A hazirend tartalmazza a koznevelésvényben és az iskolai élettel

kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott tanafol gyakorlasanak és — a tanulmanyi
kotelezettségek teljesitésén kivil — a kotelezgtisérégrehajtasdnak maodjat, valamint az
iskola altal elvart viselkedés szabalyait.

A héazirend a tanuléi jogviszonybdl szarmazé kotetesggek teljesitéséhez, jogok
gyakorlasahoz nem szikséges dolgok bevitelét rieagis, korlatozhatja vagy feltételhez
kotheti. Ha az élirt szabalyokat megszegik, a bekdvetkezett karintézmény nem felel.

A hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépésélamelyeklsl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetédedkséges. A hazirend nyilvanos.
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5.2 A tanuléi tankényvtdmogatds és az iskolai tankényvellatds rendje

A tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat a e¢éinkbznevelés tankdnyvellatasarol szold
2013. évi CCXXXII. torvény, valamint a tankonyvvgedagogus-kézikonyvve nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyv@farendjésl szolo 17/2014. (lll. 12)
EMMI rendelet ebirdsai hatarozzak meg.

5.2.1.A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositahogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskolddarészére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskdlankényvellatads legfontosabb feladatai: a
tankonyvek beszerzése és a tanulékhoz valé efjgtat

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskeladata. A tankdnyvek orszagos
megrendelése, beszerzése és az iskolaknak dcetgritatdsanak megszervezése, valamint a
tankonyvek vételaranak beszedése a tankonyvtordény6) bekezdése értelmében allami
kozérdeki feladat, amelyet a Konyvtarellatdo Kiemelten Kézms Nonprofit Kft (KELLO)

lat el. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megsezéséeért akkor is az iskola felel, ha a
feladatokat a KELLO végzi.

Az iskolai tankoényv-kélcsonzés soran biztositanl, Kkeogy a kolcsénzeést igénybe kivano
tanulok egyerd eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kiféggtéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.

5.2.2. A tankonyvellatas szervezésével kapcsolatgazgatoéi feladatok

Feladatok aprilis utols6 munkanapjaig:

* lehetvé teszi, hogy a tankdnyvrendelést a 8kihegismerjék

» biztositja a tankdnyvrendelés elkészitésénél adssidkrvezet véleménynyilvanitasi
jogat, kiulénos tekintettel a tankdnyvek grammbdaj&zett tomegére

» biztositja, hogy a szél nyilatkozhasson arr6l, hogy gyermeke részére azess
tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyesdamkek biztositdsat mas maédon,
példaul hasznalt tankényvekkel kivanja megoldani

» atankdnyvrendelésdt beszerzi a szakmai munkakdz6sség véleményét

* atankodnyvrendelés elkészitéséttabe kell szerezni a fenntarté egyetértését

» az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk szidgitkbztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szandékozott tankdnyvek dssztontégér

» az iskolai tankényvrendelés elkészitésének és dmzatkapcsolodd fenntartoi
egyetérd nyilatkozat beszerzésének madjat, tovabba e retimai nem szabalyozott
kérdéseit az iskola hazirendjében kell meghatarozni

Feladatok majus 31-ig:

» az iskola kbzzéteszi az iskolai kdonyvtarbdl kikdleszhed tankdnyvek, ajanlott és
koteled olvasmanyok jegyzékét
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Feladatok janius 10-ig:

» felméri, hany tanulénak kell, vagy lehet biztositatankdnyvellatast, tovabb& hanyan
kivannak hasznalt tankdnyvet vasarolni

» tajékoztatja a szbiket, hogy kik jogosultak ingyenes tankonyvellatasiiéetve
normativ kedvezményre

* a helyben szokdsos modon kozzéteszi a normativ eketdnyen tuli tovabbi
kedvezmeények korét, feltételeit, az igényjogosgltsgazolasanak formajat és az
igénylés elbirdlasanak elveit

e anormativ kedvezmény, valamint a normativ kedvesnk@&rébe nem tartozo tovabbi

kedvezmeény iranti igényt jogszabalyban meghatatagényklapon kell benyujtani, a

normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazo#doir legkéébb az igénylap

benyujtasakor be kell mutatni; a bemutatas ténydéankonyvfelebs ravezeti az
igényblapra, amelyet aldirasaval igazol; a normativ kethényre valé jogosultsag
igazolasa nélkdl normativ kedvezményen alapulo Itaniankényvtamogatas nem
adhato

 a normativ kedvezményre valé jogosultsag igazol@msah kovetked okiratok
bemutatasa szikséges:

» a csaladi potlék folyositasarol szol6 igazolasq@adi potlek folyositasarol szolo
igazolaskent el kell fogadni a bérjegyzéket, a p#azeti szamlakivonatot, a
postai igazoldszelvényt)

» tartésan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas

» sajatos nevelési igény esetén a székéd rehabilitacios bizottsag szakvéleménye

» rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén@zedtd hatarozat

Feladatok janius 15-ig:
» t4jékoztatja a nevélestiletet, az iskolaszéket, a <ililszervezetet és a
diakdnkormanyzatot és az iskola fenntartéjat adigipielmérés eredményéir
» kikéri a véleménylket az iskolai tankbnyvtamogaédsljének meghatarozasahoz

Feladatok janius 17-ig:
» elkésziti az iskolai tankdnyvellatas rendjétpetajékoztatja a sztket, a fenntartot
* a tankonyvellatas helyi rendjét meghataroz6 dokuomeban az iskola igazgatdja
megnevezi a tankonyvfetidt, annak feladatait, az iskolai tankényvellatasaso
elvégzésre kertilmunka ellenértéke elismerésének elveit

Feladatok junius 30-ig:
» sor kerll a tankényvrendelés médositasara
» elkészill a pedagogus kézikdnyvek rendelése
* anormativ kedvezményben részékifeltiintetésének hatarideje

Feladat szeptember 5-ig:
» elkészil a tankdnyvek potrendelése
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5.2.3.A tankonyvfelebs megbizasa

Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait a Konyhtato latja el. Az iskolai tankdnyvellatasi
feladatok végrehajtdsaért az igazgatd a dslebki minden év januar 25-éig elkésziti a
kovetked tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben Hijelotankényv-értékesitésben
kozremikods személyt (tovabbiakban tankdnyviélg), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban. A feladadslban valdé kozrefRodés nevezettnek
nem munkakori feladata, igy a vele kotott megaltsthan meg kell hatarozni a feladatokat
és a dijazas mertéket.

5.3. Az elektronikus és elektronikus tton elddllitott nyomtatvdnyok kezelési
rendje

5.3.1. Az elektronikus uUton eaballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezetsi
rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kaakt Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusanéaléitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (\8l).ZKormanyrendelet &irdsainak
megfeleben.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu etekkus aldirast kizarolag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitele&igesAz elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarleell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

* azintézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositéasa,

» az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokrakar@adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton éAhllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézrpégurecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kedlitar

Az egyeb elektronikusan megkuldott adatok irastblasa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba azaskfdrmatikai halézataban egy kulon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz Jabzzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag azézmtényvezét altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelydt)deehetnek hozza.

5.3.2. Az elektronikusan ddallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési remlje

Az iskolankban hasznélatos digitalis naplé elekitosan edallitott, papiralapon tarolt
adatként kezeledd Az elektronikus naploba az adatokat digitalisnitaszik be az iskola
vezebi, tandrai és az adminisztracioért fégelalkalmazottak. A digitalis napl6 elektronikus
aton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait,rdatéesi 0rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, adzéitesitését.

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatna pedagogusok Aaltal bejegyzett Orékat, azokat
elssdlegesen pedagdgusonként,masodsorban datum szeria rendezve ki kell nyomtatni.
A pedagogusok a havonta megtartott oraikat kotkle&irni,az aladiraskor nem kell minden
megtartott orat kilon alairni, de az alairasnaéelitnyulnia az alairt tartomanyon.
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Féléves gyakorisaggal ki kell nyomtatni a tanuldtléelért félévi, év vegi eredményeket, a
tanuld igazolt és igazolatlan 6rait, a tanul6i dékokat. Félévkor a tanuldébb adatait
tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az adgfiscnoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot jedt kell adni a tanuldnak vagy a
szubnek.

A tanév veégen a digitalis naplé altal generalt &oygviol papir alapu torzskényvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat gadsly hatarozza meg.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulok Bl&ért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rak szamat, a zaradékokat tartalmaaéatot iskolavaltas vagy a tanuloi
jogviszony mas megsnésének eseteiben.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabdlyozdsa

Az intézmény vezéfjének vagy helyettesei kozil egyikiknek az intézybén kell
tartozkodnia abban azdszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamaeavszett iskolai
rendszel délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért gazgatd vagy helyettese kozil
legaldbb egyikiuk héitol péntekig 7.30 és 17.00 ora kozoétt az intézmeényiaetdzkodik.
Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteingkigllis feladataiknak megfeteidoben
és idstartamban latjak el.

6.2. A pedagdégusok munkaidejének hossza, beosztdsa

Az intézmény pedagdgusai négyheti 160 draskaidkeretbenvégzik munkajukat. A heti
munkaidikeret el$ napja (ellenkeZ irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a héi els
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. 6fnél kevesebb munkanapot
tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok sz@lmaranyosan szamitandd Ki.
Szombati és vasarnapi napokon, Gnnepnapokon mugk@sesak irdsban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes muikiatssza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg
a 12 orét.

A pedagoégusok napi kétothunkaidejiket — az érarend, a munkaterv és aznmay havi
programjainak szem étt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg.

Az eértekezleteket, fogadoorakat altalaban digthpokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8 6rasnal hosszabb, legfeljebb arohBadras munkaiie kell szamitani. A
munkaltatd amunkaidre vonatkozd @irasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok
kifiggesztése, illetve a helyben szokasos moédouagg#sztett hirdetés utjan hatarozza meg.
Szikség eseténdelehet irni a napi munkatdbeosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkdieosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az irAnyadok.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a koétélerakbol, valamint a newgl illetve oktatod
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfsi@anak megfelél foglalkozassal
0sszefugg feladatok ellatasahoz szikségesbid all. A pedagdogus-munkakérben dolgozdok
munkaideje tehat két részre oszlik:
» akoteled 6raszamban ellatott feladatokra,
« amunkaid tobbi részében ellatott feladatokra.
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6.2.1.1. A kotele# 6raszamban ellatott feladatok:

« atanitasi 6rak megtartasa

* a munkakdzosseg-vedefeladatok ellatasa
» osztalybnoki feladatok ellatasa

» napkozi foglalkozasok megtartasa

» iskolai sportkori foglalkozasok

» énekkar, szakkorok vezetése

» differencidlt képességfejlesztoglalkozasok (korrepetélas, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, ékészitk stb.)

* magantanuld felkészitésenek segitése
e konyvtarosi feladatok

A pedagogusok kotelézordban ellatandé munkaidejébe beleszamit a mugkéséez
kapcsolddo elokészié és befejer tevékenységdstartama is. Ekészit és befejed
tevékenységnek szamit a tanitasi Otkédzitése, adminisztracios feladatok, az osztaizat
beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztatémidtok, stb.Ezért a kotelez Graszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidranként 60 perc igtartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi 6i@ iranyadé munkaiibeosztdsat az O6rarend, a
munkaterv és a kifiggesztett havi programok listajgalmazza. Az orarend készitésekor
elsbsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. t@#néri kéréseket az igazgato
rangsorolja, lehéség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2. A munkaid t6bbi részében ellatott feladatok:

» atanitasi érakra val6 felkészilés

* atanuldk dolgozatainak javitasa

* atanulok munkajanak rendszeres értékelése

* a megtartott tanitasi rak dokumentalasa, az ebidaga a helyettesitett 6rak vezetése
» Kkisérletek 0sszedllitasa

« dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasatékatése

» atanulmanyi versenyek lebonyolitasa

» tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kaposdidadatok

» fellgyelet a vizsgakon, tanulméanyi versenyekerglakméréseken

» iskolai kulturdlis és sportprogramok szervezése

* apoétlékkal elismert feladatok (osztélgbki, munkak6zosség-vesétellatasa
» az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsa

e szUbi értekezletek, fogadd6rak megtartasa

» részvétel nevétestlileti értekezleteken, megbeszéléseken

» részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbkéekeén,

* atanulok feligyelete 6rakdzi sziinetekben és ebskiet

» tanulmanyi kirdndulasok, iskolai innepségek éseenéinyek megszervezése
» iskolai innepségeken és iskolai rendezvéenyekenreakyvétel

» részvétel a munkakozosségi értekezleteken

« tanitas nélkili munkanapon az igazgato altal eketrerakmai jelleg munkavegzés
» részvétel az intézmény bélszakmai elleérzésében
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» iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgakalalo kdzrermikodées
» szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermeker tartasa
» osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanddkkiiasa

6.2.1.3. Az intézményen kivil végezhipedagodgiai feladatok

Az intézményen kivll végezltetfeladatok ellatdsakor a pedagogus munkaidejének
felhasznalasarél — figyelembe véve a koznevelésiéty 62. § (5) bekezdésében 2013.
szeptember 1-j8t hatalyba I1ép meghatarozott koétott munkdice vonatkozé élirasait és a
munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagbgga dont.

6.3. Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos elbirdsok

6.3.1. A pedagoégusok napi munkarendjét, a felligydleés helyettesitési rendet az
igazgatd vagy az igazgatdhelyettes allapita meg aintézmény Orarendjének
fuggvényében

A konkrét napi munkabeosztasok ¢sszeallitasanddtézmeény feladatellatasanak, zavartalan
mukodésének biztositdsat kell &kegesen figyelembe venni. Az intézmény végégének
tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv ieta mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2. A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, falgozasi, lUgyeleti beosztasa ét a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkili munkanapok programjaridedete €itt annak
helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabdl valakivili tAvolmaradasat, annak okat
lehetleg ebz6 nap, de legkébb az adott munkanapon 7.20 éraig koteles jelendeni
intézmeény vezéfének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkaheldzebje
helyettesitését intézkedhessen. A hianyzfpedagogus koteles varhatéan egy hetet
meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az aggatdhelyetteshez eljuttatni
hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettdaiar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet
szerinti ebrehaladast. A tappénzes papirokat legkbsa tappénz utolsé napjat kéved.
munkanapon le kell adni az iskolatitkarnal.

6.3.3. Rendkivili esetben a pedagogus az igazgatotdl eagigazgatohelyettest kérhet
engedélytlegalabb két nappal @b a tanitasi 6ra (foglalkozas)elhagyasara a tanmeneit
elté tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasakatanitasi orak (foglalkozasok)
elcserélésénz igazgatdhelyettes engedélyezi.

6.3.4. A tantervi anyagban val6é lemaradas elkertlése éhmk hianyzasok esetén —
lehetiség szerint -helyettesitést kell tartani Ha a helyettesit pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartagét dliztak meg, ugy koteles @mnmenet
szerint elbrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megghi és (szakos képesités
esetén) kijavitani.

6.3.5. A pedagdgusok szamara — a kotélézaszamon fellili — a neveloktatd munkaval
0sszefig§ rendszeres vagy esetenkénti feladatokramegbizast vagy kijeldlést az
intézményvezeé adja az igazgatOhelyettes és a munkak6zosség-dlezgtvaslatainak
meghallgatasa utan.

6.3.6. A pedagogusalapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendsesen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamsierosztalyzatokon kivil
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visszajelzéseket adjon ée¢éhaladasuk mérték@dr az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzend feladatokrol.

6.3.7. A pedagogusok munkaideje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok mdejeaaz intézmény altal elrendelt
koteled és nem kotelek 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbalalamint aneveb-
oktaté munkaval 6sszefuggtovabbi feladatokbadall.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkd&jét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazigy ezek idpontja és idtartama az
iskolai dokumentumokban régzitett.

A heti munkaid minden teljes allasban dolgozo kinevezett pedagdgamara 40 Ora, ennek
alulteljesitésére nincs mod.

A hatélyos bels rendelkezések szerinti munkéieretben folyik a munkavégzés, tehat a napi
munkaidnek nem feltétlentl kell minden napon 8 oranak iende a heti munkadshek 40
oranak kell lennie.

6.4. Az intézmény nem pedagdgus munkavdllaléinak munkarendje

Az intézményben anem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalatkadése érdekébeaz intézményvezdt allapitja
meg

Munkakori leirasukat az igazgatdo keésziti el. A @iryes munkaitl és pihefido
figyelembevételével az intézmény veidettesznek javaslatot anapi munkarend
dsszehangolt kialakitasaramegvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsagaudsara.
A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetszébeli vagy irdsos utasitasaval
torténik.
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6.5. Munkakoéri leirds-mintdk

Az intézmény minden munkavallaldja névre szolGadakaihoz szabott munkakéri leirast kap,
amelyet az alkalmazast kdgatéhany napon belll megkap, atvételét alairasgaablja.

A munkakari leiras egy alairt példanya a dolgoznszlyi anyaganak része.

6.5.1. lgazgatohelyettes

Munkakor megnevezése: igazgatdhelyettes

Kbdzvetlen felettese: az igazgato
Munkaid 6: heti 40 6ra (36+4)
Beosztottai: also és fedstagozaton tanitd, és a napkoziben feladatot

ellato kollégak, szakmai munkak6zdsség-vedit

Feleléssége: Az intézmény torvényes tkodésének, az éves oktatdé-névehunkanak,
tanoran kivlli foglalkozasoknak a napi szinten vaényitasa, koordinaldsa, szervezése, a
pedagogiai folyamatok ellérzése annak érdekében, hogy a székhelyen zavartalaka
folyjon. A kdzalkalmazottak tavolléte esetén elrelnd helyettesitést.

Altalanos feladatok:

Az iskola igazgatOhelyetteseként, az igazgatd kibewe munkatarsa. Az igazgatot
tavollétében teljes jogkdrrel, fetelséggel helyettesiti, az azonnali dontést nem I¢ény
kizarolagos hataskor jogkorbe tartozo lUgyek kivétel Az igazgatd tartdés tavollétében
gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartottdskoroket is. Az igazgatd megbizasa
alapjan levelezést folytat és alairasi joggal regkezik.

Ellenérzi az igazgatd utasitdsanak végrehajtasat ésaagatp Utmutatasai szerint intézkedik
az intéezmény mindennapi életébeéfetduld tgyekben.

Heti munkaideje 40 6ra, amebjlkoteled draszama heti 4 6ra. Az ehhez kapcsolddo és ezzel
megegyeé elokészileti idn kivil, a tobbi idt az igazgatdhelyettesi teeitd ellatasara
forditja. Az ebkészileti idt nem koteles az intézmeényben eltdlteni. Az intézybén vald
tartozkodasanak rendje minden tanév elején kergkzitésre. ldbeosztasa munkakori
feladatokhoz igazodik.

Beosztasaval jaré altalanos és rendszeres feladatak kérében:

* a nevebtestilet tagjaként alakitdja és részese a j6 muahlalégkornek; részt vesz a
testileti és a vez&dégi értekezletek @&készitésében, vitdjdban; szavaz, és a
hatarozatok meghozatalat koéen tamogatja a végrehajtasukat

» tervezi, szervezi, iranyitja és eltemi a tanarok munkajat az igazgaté utasitasa
alapjan; ismeri a tanterv, a szervezeti dkddési szabdlyzat, illetve az elignési
terv, az intézmeényi munkaterv rendelkezéseit

» biztositja az intézményen bellli 6sszhangot (eggsé@vetelményrendszer, a tanulas
és tanitas egysége stb.), az allandé kapcsolatot

* ismeri az intézmény gazdalkodasat és koltségvetasitrtja a bizonylati fegyelmet

» elkészitteti a tanmeneteket; ezeket a munkakdzéssggpk véleményezése utan az
igazgato elé terjeszti jovahagyasra

* rendszeresen latogatja a tanitasi orakat; @ikera tanarok orara vald felkészulését, a
tanmenetek betartasat, az osztalynaplok vezetéapgsztalatait megbeszéli az
érdekeltekkel

» kUl6énos gonddal segiti a keves gyakorlattal rere@lkanarokat
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segiti a diakbnkormanyzat munkajat, részt veszejdgeteleiken; szervezi és iranyitja
a mobdszertani munkakozosségek munkajat, az intéamémnepélyeket és
megemlékezéseket

javaslatot tesz a kollégadk tovabbképzésére és ojgldst ad szamukra a
tovabbképzés lehégtégeibl

szervezi és iranyitja a tanuldk jutalmazasat ésdését

az igazgatoval egyutt illetve rendelkezései szermggszervezi és ellérei az
osztalyon kivili foglalkozasokat (szakkort, klubtdmegsportot, ISK-t, tanulmanyi
kirandulast, erdei iskolat, orvosi vizsgalatoka&naezvényeket, bemutato tanitasokat
stb.)

ellendrzi a nevebi-oktatdi modszerek, az egyéni korrekciok eredmeésggét és
hatékonysagat; szervezi a p6tlo foglalkozasokat

elkésziti (elkészitteti) az intézmény oOrarendjéegsrervezi és ellérei az iskolai
ugyeletet

megtervezi a tulordk és helyettesitések elosztasaizakszéiséget, a helyettesitési
rendet

elkésziti az iskola tantargyfelosztas tervezetétyezetet készit a kovetkezév
tanul6csoportjairdl, azok létszamardl, a beiskatésalj tanuldkrol

szervezi, iranyitia a torvényi kovetelményeknek fakgpen a nyolcadik
evfolyamosok beiskolazasat

megszervezi és ellérei a munkatervben jelolt tantargyi felmérésekezekatl
tajékoztatja az igazgatot és a néwestiletet

szakszdien ebkésziti, iranyitja, elledrzi az osztalyozo- és javitovizsgakat

ellendrzi a szertarak és konyvtarak fejlesztését, bigtoaitankényv és tanszerellatast
javaslatot tesz a dologi kdltségvetés felhaszneasabeszerzési és karbantartasi terv
elkészitésére a kollégak véleményének kikérése utan

elékésziti a tantestlleti értekezleteket, munkakozjmséiléseit, az osztalyozo- és
munkaértekezleteket

ellendrzi a tanuldk nyilvantartokonyvét, a térzskonyve&staz anyakonyveket
gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzélsékiosztdsardl, egységes kitoltésér
vezetésédil, ezeket rendszeresen elteni

szigoru szamadasu nyilvantartast vezet bizonyitviémy és potlapokrol

ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskoldjét, tisztasagat

az iskolatitkarral egyutt elkésziti a pedagdégustdbadsagolasi tervét

az igazgatoval tortént megbeszélés utan elkésjgteatéseket, a statisztikai és egyéb
adatszolgéltatasokat

a targyhot kovet 05-re elledrzi és 6sszesiti a talorakat és a helyettesitésedreti a
helyettesitési naplot

javaslatot tesz a pedagogusok ésitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, tagja égiks
esetén a fegyelmi bizottsagnak

koteles az intézmény palyazati lebsgeit figyelemmel kisérni és annak
elkészitésében segitséget nyujtani

minden tanév szeptember 1- jére dss#pggy napkozire és tanuldszobara jelentkez
tanuldk szidi kérvényeit

megszervezi a klubokra és szakkdrbkre a tanul@kjkebzesét

Munkaidején belll esetenként elvégzi mindazokat edadhatokat, amellyel felettese
alkalmanként megbizza.
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6.5.2. Tanar/idegen nyelv-tanar

A munkakdr megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar

Kdzvetlen felettese: az igazgat6

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségénekessggeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak a tovabbhaladdshozépiskolai felvételihez/ mérésekre vald
sikeres felkészitése.

1. Nevebi tevékenysége és életvitele

* munkdjat a nevétestilet altal elfogadott erkolcsi-etikai normakma&gfeleben végzi

» kollégéirdl, munkatarsairdl a tanulokotltisztelettel €és megbecsiléssel beszél

» csalddkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezpgtatja munkajdban és szavaiban

e egyutt halad az uton a netktzosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival feded tanuldi
és sz személyisegjogok maximalis tiszteletben tartasaér

* bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal a&s iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcadazolgalati titkot megzi

» szlkseég esetén tamogatassal, korrepetalassalaéagiiarado diakokat

* sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybéigémtanitvanyként sem az iskolaban
sem azon kivil nem tanitja

» koveti az iskola altal elismert nevelési folyamaemmélyes nyitottsagon, pozitiv
gondolkodason alapul6 nevelési modszereit

« részt vallal a kdzosségi kornyezet kialakitasalzaijzalomra épdt kapcsolatok, a
csaladias és otthonos Iégkor megteremtésében kasdj@ortoknak az iskola életébe
tortérd bevonasaban

» kozrenmikoddik az iskola céljainak megvaldsitasaban, hogyskala a maga sajatos

eszkozeivel és leh&tégeivel hozzajaruljon a kultira, a gazdasag édrsadalom
erkolcsi értékek szerinti formélasahoz

2. A fobb tevékenységek 6sszefoglalasa

* megtartja a tanitasi érakat,

« feladata az intézmény és a munkakdz6sség munkb@mrvédgzitett szakmai és
pedagogiai feladatok @tészitése és végrehajtasa,

* megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb ékiéfemaradast jelzi az
igazgatonak,

» legalabb 10 perccel a munkéjdigyeleti id, illetve tanitasi éraja kezdetestlkoteles
a munkahelyén tartézkodni,

* a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordtamterem &allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — eléeizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

» a zart termeket, szaktantermeket az Ora elejéfangit 6ra végeén zarja,

» tanitasi 6rajan vagy kozvetlenul azt ket bejegyzi a naplét, nyilvantartja az érarol
hianyzé vagy késtanuldkat,

» rendszeresen értékeli tanuldi tudaséat, féléventgmldbb a heti 6raszam + 1
osztélyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatotjraaden tanitvanyanak,

» 0Osszedllitja, megiratja és két héten belll kijavétjsziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat éontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy diéit kijelolt
idépont ebtt tajékoztatja,
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a tanuloknak adott osztalyzatokat szébeli értékeléazonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast koveb oran ismerteti a tanuldkkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napléldanulé egy irasbeli vagy szébeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhaté (kiv&tgdez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivil visdzégeket ad étehaladasuk
mértékébl, az eredményesebb tanulds érdekében elvé§Zeladiatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakterulét@étty pedagdgiai, szervezeési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestilet értekezletein, megbesnélés konferenciakon, a szakmai
munkakdz6sség megbeszélésein és értekezletein,

evente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgkad kijelolt idspontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktaeaékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a szukséges szemlglestzkozok, tanitasi segédanyagok érai hasznalatat,
az igazgat6 beosztasa szerint részt vesz a jasrdalyozé és kilbénbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

helyettesités esetén szaks$izérat tart,

egy oOrat meghalado hianyzasa esetén feljegyzegitk&shelyettesik szamara az
osztalyokban elvégzefidananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladé hidayeéit
tanmeneteit — a szaks#er helyettesités megszervezése érdekében - az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkivili esemény bekdvédakor kozrerfikodik az
épulet kitritésében, menti az altala hasznalt legkabb dokumentumokat,

felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges élrethbeszk6zok, konyvek,
stb. rendeltetéssaehasznélatanak biztositasaert,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai haiulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkéztatasakakrepetalasaval kapcsolatos
feladatokat,

folyamatosan végzi a versenyeztetéssel, tehetsdggassal kapcsolatos feladatokat:
teret ad a tanuldk specialis érdeddsének, igazodik a didkok preferalt tanulasi
stilusdhoz; torekszik Ujszetartalmak bevonasara a tantervbe; valtozatos lfpddési
modokat biztosit: kreativitas, felfederevékenység, kritikai gondolkodas, érzelmi és
tarsas készségek mozgositdsa; az ismeretek éssajatighs tananyagon tuliép
kiszélesitésére torekszik mind mélységben, tempébdartalomban,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai Unnepségek@ngversenyre, mozilatogatasra,
stb.

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott oszkabgztalybnokeivel,
a konferenciat megé&téen legaldbb két nappal lezarja a tanulok osztéyizat

ha a tanulo lezart érdemjegye jelesdn eltér az osztalyzatok atlagatél a tanulé karara
akkor erre a tényre a konferencidtelfelhivja az osztalyinok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiramalgsikseég esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

kozremikodik a valaszthat6 foglalkozasok felvételének rgmitasaban.
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6.5.3. Testnevd tanar

A munkakor megnevezeése: testnevetanar

Kdzvetlen felettese: az igazgat6

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, essfgeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletik formélas és omabbtanulasra tortén sikeres
felkészitésuk.

1. A fébb tevékenységek tsszefoglalasa

» szakszdren, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitagabra

« feladata az intézmény és a munkakdz6sség munkb@mrvédgzitett szakmai és
pedagogiai feladatok @tészitése és végrehajtasa

* a munkak6zosség altal elkészitett, vagy sajat radgbalkotott tanmeneteket betartja,
a két honapnal nagyobb ménidlemaradast jelzi az igazgatonak

» legalabb 10 perccel a munkajdigyeleti id, illetve tanitasi 6raja kezdetestlkoteles
a munkahelyén tartozkodni

* a tanitasi orara valo erkezéskor figyelmet fordtauaterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — elkénizve az allapotokat — utolséként tavozik

e gondot fordit kornyezete tisztasadgara; a tanteremkbfolyosékon és egyeb
helyiségekben a tanuldkkal folszedeti a szemetet

» a zart termeket, szaktantermeket az Ora elejéfangit 6ra végén zarja

» tanitasi orait két napon belll bejegyzi az oszt@ydba, pontosan nyilvantartja az
orarol hidnyzo vagy késtanulokat

* rendszeresen értékeli tanuléi tudasat, féléventmldbb a heti oraszam + 1
osztalyzatot, de félévenként legalabb harom oszaédy ad minden tanitvanyanak

« atanuléknak adott osztalyzatokat azonnal ismeat&gnulokkal

» az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napléba

» tanitvdnyai szdméara az osztélyzatokon kivil visdzégeket ad éftehaladasuk
mértékéédl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégfeladiatokrol

* részt vesz a tantestilet értekezletein, megbesnélés konferenciakon, a szakmai
munkakdzdsség megbeszélésein, az iskola rendeiménye

» évente harom alkalommal fogadddérat tart az igazgkid kijelolt idspontban
* megszervezi a szikséges szeml@lesizk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

* az igazgato beosztdsa szerint részt vesz osztakgezkilonbozeti vizsgakon, iskolai
meréseken

* helyettesités esetén szakszérat tart, tovabb halad a tananyaggal,

* egy oOrat meghaladd hianyzésa esetén feljegyzéstitkas helyettespk szamara az
osztalyokban elvégzeidananyagrol, azt a munkakdzosseg-v@zéz eljuttatja

* bombariadé vagy egyéb rendkivili esemény bekdvetdekor kozrerikodik az épullet
kilritésében
» elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai spersenyeket,

» folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasd@repetélasaval, versenyeztetéseével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

» elkiséri az iskola tanuloit az iskolai innepségekeagversenyre, mozilatogatasra, stb.
» kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztétyikeivel
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a konferenciat megé&téen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztéayizdta a tanuld
lezart érdemjegye a tanuld karéra jebsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia ditt felhivia az osztalyinok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiramoadylgsojektfoglalkozason, szikség
esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

2. Specialis feladatai

kulon feladatleiras alapjan osztédlgbki feladatokat lat el

minden tanév els testnevelés o6rajan balesetvédelmi oktatast taftvenyainak, a
testnevelés oran bekovetkezett baleset esetéb@ktathst megismétli, az oktatast
dokumentalja

kulonos figyelmet fordit a testnevelési 6rakon edatek megékésére
a testnevelés drakon nem hagyhatja felligyelet hébldialyat, diakjait

a bekdvetkezett balesetet azonnal jelenti az irdégnvezatinek és a munkavédelmi
felelosnek

kapcsolatot tart a gyégytestnevelési érakra betstitikok szileivel

a tanév el$ tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsoltidé, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

6.5.4. Tanito

A munkakdr megnevezéseganito
Felettese: az igazgato
Kdzvetlen felettese: az igazgatohelyettes

A pedagogusokra vonatkozé altalanos munkakoridbaa foglaltakon tulméen a
kovetked feladatokat kell ellatnia:

az osztaly érarendjének elkészitése,

a naplé pontos, naprakész vezetése,

a tanulé személyiségének figyelemmel kiséréseeenpki jogok tiszteletben tartasa,
tavollétekor- a nevél hazirendben éirtak szerint jar el, - mely szerint a tananyagot
felettesének éketesen leadja, vagy eljuttatja,

javaslatot tesz figyelmeztetésre, megrovasra, maahsra (etsllegesen sajat
osztélyaban tanulok vonatkozasaban) oktatoi Getetékenysége soran,

az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanated készit, vagy adoptal, az Uj
tankonyvek alapjan, az@itt szakmai kovetelményeket figyelembe véve,

a tanitasi 0rakra felkészil, az irasbeliség akeredebknél kotelesd,

a taneszkdzoket az iskolai kbnyvtarbol beszerzji,tagévre atveszi, majd tanév végén
azokkal elszamol.

az altala atvett eszkdzoket néeg, hiany esetén anyagi fefskséggel tartozik,

irasbeli munkdjara gondot fordit,

a tanulok fluzetét, szamonkérés alkalmaval, lattaa@s jelzi az esetleges hianyokat.
a fuzeteteket rendszeresen adlen

a hazi feladatot k6z6sen javitja a tanuldkkal éskéti,

ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott ti@idellatja,

szemeélyi adataiban tortént valtozast, szabadsagnida tartozkodas helyét az
igazgatonak azonnal jelenti,

az iskolai rendezvényeken részt vesz,
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a tanitasi idn kivil a tanév programjanak megféleh-szakmai tanacskozason,
értekezleteken részt vesz

vétseg eseten fegyelmi eljaras kezdeményézhet

oktaté-nevel tevekenysége soran ellatja a tehetséggondozastséghkivalasztas
feladatat, tevékenységét,

a fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, lgelekel az igazgatd vagy helyettese
megbizza.

6.5.5. Munkakoz6sség-vezét- kiegészié munkakari leirds

A munkakor megnevezése: munkakdzosség-vedet
Kdzvetlen felettese: az igazgato

A munkakozésség-vezék altalanos feladatai:

a szakmai munka gondozasa az iskola helyi prograakjéés helyi tantervének
megfeleben, a kompetencia alaplu oktatdas, a tevékenységktizpmktatas
mobdszereinek kiterjesztése a munkakozdsségen belil

a szakmai-pedagogiai segitségnyujtas a munkakdy tegginak,

a szakmai munka ellérzése, értékelése, a pedagdgusok munkajanak égékel
pedagogiai ertékelési rendszer alapjan,

oralatogatdsok, dokumentumelemzések,

taneszkozok d&vitesi lehebségeinek figyelemmel kisérése, szikséges beszkrzése
tervezeése, segitése,

hazi versenyek szervezése, lebonyolitdsa, kendetenyekre felkészités,

a munkakozéssegen bellli feladatmegosztas megzése/eiranyitasa, figyelemmel
kisérése,

felmérések tervezése, lebonyolitasa,

a felmérési eredmények azonos formaban téntégzitésenek koordinalasa,

aktiv szerepvallalas a kertleti munkakdzossegekkajaban,

az intézményvezétdontés-alkészity munkajanak a segitése,

az intézményvezétszakmai munkajanak javaslatokkal tofténegtamogatasa,

a delegdlt feladatok elvégzése,

az éves munkatervben meghatarozaipa@htokban munkakozdsségi megbeszéléseket
tart,

a nevebtestilet ebtt félévente beszamol a munkakdzésség munkajatdésaamolot
irasban is rogziti
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6.5.6. Osztalyénok-kiegészit munkakori leiras

A kiegészit munkakor megnevezése: Osztalghok

Kdzvetlen felettese: az igazgatéhelyettes

Megbizatasa: az igazgaté bizza meg egy tartéaridmra

Jelen munkakoari leiras a pedagdgusok munkakoédafrak kiegészitéseként értelmesend

1. A fébb tevékenységek tsszefoglalasa

» feladatairdl és hataskorfgiranyadoak az SzMSz megfaldejezetében leirtak,

» feladata az intézmeény és a munkakdzésség munkbrvédgzitett szakmai és
pedagogiai feladatok @tészitése és végrehajtasa,

» javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, oér@imat érind pedagogiali,
szervezeési, stb. feladataira,

* a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az bfatéki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

» részt vesz az osztabyioki munkakodzosség megbeszélésein és értekezletein,

o kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésérenapld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

» vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasayatd@atos bejegyzéseket,

» elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirémht] az élrt idében leadja a
kirandulasi tervet,

» felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges &dzkGD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszéhasznalatanak biztositdsaert,

» kapcsolatot tart az osztalyaba jaré diakok szilei@eszibi munkakozosséggel, az
osztély diakonkorméanyzati ve#sggével,

» biztositja az osztaly képvisehek a diakbnkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes diakkbzgifesen valo részvételét,

» folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban taaftérokkal,

» a konferenciat megé&téen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanoagatartas
€s szorgalom jegyére,

» elokesziti a szidi értekezletek lebonyolitdsat, kozrékddik az iskola sziskkel és
tanulokkal kapcsolatos miségbiztositasi tevekenységében,

o kozrenmikoddik a tanuléi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmidszegijtésében és
elbiralaséaban,

« minden tanév ets hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendegy az
evfolyamnak és a szikségleteknek megbelelfelhivja a figyelmet egyesoiasaira,

» kozrenmikddik a valaszthatd foglalkozasok felvételének temitdsaban, segiti
osztélya tanulénak a kozépfoku tanulményokra tériélentkezését

» folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraaigja falidjsag karbantartaséra,

* minden év szeptemberének 10. napjaig leadja aztjedelmi felélsnek a hatrdnyos
és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igé&sy a veszélyeztetett diakok
névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyapkbba

» folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naghda diakok adatainak valtozasat,

« a tanév elején osztdlya szamara megtartjaiiz, tbaleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatdsrél szo6lo feljegyzeést atgdra tanuldkkal.
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2. Ellenérzési kotelezettségei

* november, januar és aprilis honap 8. napjaig étl|ena naplé osztalyozd részének
allapotat, az osztalyzatokat éfifftianyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

« figyelemmel kdveti a tanuldk igazolt és igazolatldanyzasat, 5 napon belil igazolja
a hianyzasokat, elvégzi a szilkséges értesitéseket,

» a hézirendben leirtak szerint figyelemmel kovetiaaulok késését, szikség esetén
elektronikus Uizenetben vagy levélben értesiti fket

» értesiti a szidket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eregmévagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén

* az SzMSz éirasai szerint értesiti a tanulok szileit az igatialn hianyzasrdl, illetve
ha a tanuld bukasra all, valamint a 250 6rat megial éves hianyzas esetén,

» a konferencia napjan ellérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az ogzéda,

valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jeleah az osztalyzatok atlagatol a tanuld
karara.

6.5.7. Fejleszi pedagogus

A munkakor megnevezeése: fejlesétpedagogus
Felettese:az igazgato
Kdzvetlen feletteseaz igazgatOhelyettes

A fejleszd pedagogus munkakorébe tartozo feladatok részietghatarozasa:

» A fejleszt6 pedagdgus az osztélytanitok és tanarok &egiaz iskolaban a tanulési
zavarok okainak, meggdésének, felismerésének és kezelésének sépkert

* A tanulasi zavarok okai medeiésének, felismerésében rendelkezik a differencialt
diagnosztika és terapia eszkozeinek ismeretéviglkbayan alkalmazza azokat.

» A tanitok jelzései alapjan kigd a tanulasi zavarokkal, részképesség kieséssalki
tanulokat, és az osztalyban tanitd pedagdgusokkgyitenikodve elkésziti
foglalkoztatasuk beosztasat.

« A tanulokat a kialakitott munkarend szerint egyéfailzarkoztatas keretében
foglalkoztatja.

* Megallapitja a tanulasi zavar vagy lemaradas okéat.

» A diagndzis és a gyermek egyeéni képességeinekd@sssagainak figyelembevételével
tudatosan megszervezi az egyéni foglalkozas méeis&sreljarasait.

« A gyerek foglalkoztatasaban a gyerek érési folyamat igazitott, realitasra
koncentralo eljarasokat valaszt.

* Feladata a kollégak pszichologiai, gyogypedagodsmnereteinek gyarapitasa, a
prevencido modszereinek megismertetése. E célboltadinfoglalkozast tart.

* Heti koteled oOraszama az enyhe foku értelmi fogyatékosokkal lafkgzo
gyoégypedagbgusokéval azonos.

* Munkgjahoz kulén tanterem all rendelkezésre, ahotlimgnosztizalé és terapias
eszk6zok rendelkezésre allnak. Munkajat segithedidagogiai asszisztens.

* A nevebtestilet edtt félévente beszamol munkaja eredményesgégér

Az utasitasi jogkor gyakorléja jogosult a munkakéfrasban meghatarozott munkakori
feladatokon tulmesen, a munkakor jellegéhez kapcsol6do egyéb utagitdasara is.
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6.5.8. Tanité/tanar — délutani foglalkozasokon

A munkakdr megnevezése: tanitd/tanar — délutani fdglkozasokon
Felettese: az igazgato
Kdzvetlen felettese: az igazgatohelyettes

A munkakor célja:
A napkoézis/tanuldészobéas csoportba tartozo tanalbérak utan iskolaban toltott idejéenek
célszeti, hasznos, intenziv fejlesztoglalkozasokkal valo kitdltése.

Alapveté felelésségek, feladatok:

* neveb munkdjat foglalkozasi tervben régzitett médon tadan tervezi, nagy gondot
fordit a tanuldk valtozatos foglalkoztatasara,

e csoportja szamara heti bontasban foglalkozasi té&aszit,

« feladata a tanulok masnapi felkészilésének biZismitaz 6nallé tanulas feltételeinek
megteremtése, mdédszereinek megtanitasa és a sAias@Ui segitségnyujtas,

« gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a heti rendbeegjetdlt tanulmanyi
foglalkozasokon elmélyillten tanuljanak, hazi fetadat elkészitsék; ezt
mennyiségileg minden esetben, GEégileg lehdiség szerint elleirzi; a rdszoruldkat
a megadott idkeretek kdzott segiti, vagy segitéstket tanuléotopcszervezeésével
biztositja; a szébeli feladatokat a napkozis takidlo kikérdezi, szilkség esetén
gyakoroltatja; mintdkat ad az ismeretszerzéshdelaaat- és problémamegoldashoz,
megalapozza a tanulasi szokasokat,

» figyelembe veszi a napkézis foglalkozasok soranaaulb egyéni képességét,
tehetségét, fejdésenek Utemét, szociokulturalis helyzetét és tfefilgét, sajatos
nevelési igényét,

e segiti a tanuld képessegeének, tehetségének Kkilmmd#sét, segiti a hatranyos
helyzetben lé¥ gyermek, tanulo felzarkozasat.,

« egyuttmikddik a csoportjat tanitdé pedagogusokkal; a taratlékanéran tanitéd
pedagogussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanalGlapcsolatos elvarasaikat
egymassal egyeztetik,

* a napkdzis munka fontos része a szaliadigjleszty hatdsu tevékenységekkel valo
kitoltése: az adott itkeretek szabta lehitégek szerint csoportja szamara legalabb
heti egy alkalommal kulturalis, sport-, jaték-,m@ankafoglalkozasokat szervez,

e részt vesz a tanulok mindennapos testneveléséntidstiasaban, ennek érdekében — a
munkatervben meghatarozottak szerint - jatékostfegpalkozasokat szervez azokon
a napokon, amikor a csoportba jard gyerekeknelksrtestnevelés érajuk,

e csoportjat a tanitasi orak befejezése utan az ébedkiséri, ott gondoskodik a
kulturalt étkeztetés feltételély a személyi higiénia szabalyainak betartasaroheés
tanulok fegyelmezett viselkedésgr

* ebéd utan kotetlen szabadlen biztositja a tanuloknak a szabad Iéveyald
mozgast, kikapcsolodast, ekézben felligyel rajuk,

» kiemelt figyelmet fordit a napkdzis foglalkozasolklyszinein a tanulébalesetek
megebzésére.

» felelosOk valasztasaval és azok munkajanak étlersével - munkaideje alatt -
biztositjia az ebéd] a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem éssladaudvar
rendjét és biztonségat,
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* a napkozis foglalkozas végén a tanulok iskolabolo véavozasat fellgyel,
gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékoknkau és szemléligéteszkdzok
gondos tarolasarol és allaguk mMiegeseél,

» aktivan részt vesz a napkodzis munkakdzosség mubd@jdallandd onképzéssel
fejleszti tuddsat, a tovabbképzéseken, tanfolyamokmegismert szakmai
ujdonsagokrol a munkakdzésségben beszamol,

* mint a nevaltestilet tagja, koteles részt venni annak értekeinlemegbeszélésein, s
minden iskolai rendezvényen; részt vesz a csopartjgartozé tanuldk sziil és
osztalyozo értekezletein, fogadddrakon, egyiikiialik az osztalydnokokkel,

* a gyerekek munkajanak 0Osztbnzésére motivald édskakendszert alkalmaz, az
értékelések eredményérendszeresen tajékoztatja az osztiljikoket és a széiket,

* elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen admiréisids feladatokat, vezeti a
tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos ngipvantartast,

* munkdja soran a tanuldkrdl, az intézmény dolgozGa® az iskola betls életébl
szerzett informaciokat hivatali titokként kezeli.

A foglalkozasokat koételes a napkdzis munkarend @tteghatarozott keretek betartdsaval
szervezni. Az els foglalkozasa éitt legalabb 10 perccel az iskolaban kell tartozkadAz
utolsé foglalkozas utdn a pedagogusnak kulon figgekell arra, hogy a foglalkozas végeén a
tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti é&alszerelés elpakolasat, a székek felrakasat,
nagyobb szemét 0sszdijfgsét, stb.).

A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkal@régszefligg — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezétmegbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalgiéét.

6.5.9. Gyermekvédelmi koordinator

A munkakor megnevezése: gyermekvédelmi koordinator
Kdzvetlen felettese: az igazgat6

1. A fébb tevékenységek tsszefoglalasa

» Iranyitas, ellenérzés, szakmai segitség:
- Az iskolai gyermek- és ifjasdgvédelmi fdlsl feladatait az igazgaté altalanos
irdnyitasa és ellémzése mellett végzi.
- Szakmai munkajat a kerileti gyermekvédelmi munkékéeg vezéje és a
kerileti gyermekjoléti szolgalat segiti.
» Az iskolaban végzett tevékenységek, egyeztetéyittagikodés
. Az iskolan kivil végzett feladatai, egyutikddési kotelezettségei:
- csaladlatogatas,
- kapcsolattartas, egyuttikddés kil§ szakmai intézményekkel, szervezetekkel,
szakemberekkel.
- Ugyintézés segitése sékihek,
- részvétel konferencian, értekezleteken,
- szakmai felkészulés, 6nképzés, tovabbképzés.

A fentiekben meghatarozott feladatairélph@osztasrél naponta munkanaplot vezet, melyet
kozvetlen felettese (igazgato vagy igazgatOhelgetberdriz.
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2. A fobb felelésségek és tevékenységek dsszefoglalasa:

Segiti és 0Osszehangolja az iskola pedagdgusainekebroktatdé munkat sedit
alkalmazottainak gyermek- és ifjusagveédelmi tevgkéget.

Figyelemmel kiséri a gyermek- és ifjisagvédelemrkapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat és ezekre felhivia az iskolavezetés gedagdgusok, nevebktatd
munkat segit alkalmazottak figyelmét.

Gyermek- és ifjlasagvédelmi  munkajat ©Onképzéssel, szakirodalom
tanulméanyozasaval, valamint - lebstg szerint — tovabbképzéssel folyamatosan
fejleszti.

Minden tanév elején tajékoztatja a tanuldkat észidoket sajat tevékenyséd@dr
feladatair6l és arrél, hogy milyen problémaval, amikés hol kereshetik fel
(fogaddora).

Tovabba tajékoztatja a tanuldkat és a &zétl az iskola szocidlis szolgaltatasairél, a
tanuldk részére szervezett szabédigrogramokrol és arrél, hogy - iskolan kivil —
milyen gyermek- és ifjusagveédelmi feladatokat éll@tézmenyeket kereshetnek fel.
Az iskolaban a tanuldk, és a sakilaltal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermek- és
csaladvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmknim.: gyermekjoléti szolgélat,
csaladsegit szolgalat, drogambulancia, ifjusagi lelki segébteton, gyermekek,
csaladok atmeneti otthona stb.) cimét, illetvefoeiszamat, a gyermekjogi képvisel
elérhebségét.

Fogadddrain meghallgatassal, pedagodgiai, csaladz@salpedagdgiai eszkdzokkel,
tandcsadassal segiti - tanuldknak, &aikk, munkatarsaknak - a gyermek- és
ifjlasagvédelemmel kapcsolatos problémaik megoldasab

Tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadassalséggft nyljt a tanuldknak és a
szubknek.

Javaslatot tesz az iskola altalanos preventiv gglkermés ifjisdgvédelmi
tevékenységére, az iskolat korihgewzocialis-tarsadalmi kdrnyezet, valamint az
iskolan beldli - célzott vizsgalatokkal feltart -rt@& hatasok (pl.: a tanuldk
egészségtelen, aranytalan terhelése, a pedagogneok megfeld értékelési
modszerei stb.) fliggvényében.

Aktivan segiti az iskolai pedagdgiai program, néselprogram gyermek- és
ifjdsdgvédelmi szempontl dsszedllitdsat és az ségsevelési, ennek részeként a
kabitdszer-ellenes program kidolgozasat és figyelehkiséri végrehajtasat. Szikseg
esetén intézkedés megtételét kezdeményezi az igjaadgatojanal.

Az iskolai nevelési programmal 6sszehangoltan rmgrd@sen szervez és /vagy tart — a
tanulok, a szidk és a munkatarsai részére — tajékoztato, ismgesiz®, értek- és
szemléletformdlo, illetve medisitd foglalkozasokat, programokat, férumokat. (Pl.:
csaladi életre nevelés, csaladpedagogiai szendétgdfas, egészségvedelem,
drogprevencio, tanuléi és sailjogok, kotelességek, személyiségfejléstrEningek
stb.)

Folyamatosan t4jékozodik a tanuléi személyiségagisneet — fejleszé — korrigald
iskolai gyermek- és ifjusagvédelmi programokrélnamaciokrél, modszereét.
Szikség és igény szerint szorgalmazza atvételikeagy adaptaciojukat (iskolai
pedagogiai program maodositasa, kiegészitése). Részr e szakmai értékek
megvalositasaban, a gyakorlati atlltetés (alkals)az@gitésében (pl.: mentalhigiénés
programok, drAmapedagdgia, énképkorrekcid, koegitss stb.).

Megismeri és munkatarsainak ajanlja az iskolai opgde és ifjisagvédelemben
hasznosithatd moddszereket, eszkdzoket, szakirotalmigyelemmel kiséri az e
témaban meghirdetett palyazatokat és azokat k&zigtdletve palyazatot készit
és/vagy palyazat készitésében koZrebalik.
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* A gyermek- és ifjusagvédelmi problémak (hatranyeb/tet, veszélyeztetettség stb.)
okainak feltarasa érdekében:

- kisziiréest okfeltarast sedit modszereket ajanl, szorgalmaz az oszbdalykok
részére (pl.: kértlv, csaladlatogatas modszerei, interju stb.),

- a pedagogusok, osztabyfokok, segtt szakemberek, szik és tanuldk stb.
jelzései, gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszéfligfprmacio, valamint sajat
tapasztalatai, szakmai kovetkeztetései alapjan afaljgyzéseket készit (nem
hivatalos nyilvantartas),

- bizonytalan, nehezen feltard (felderitb)etesetekben esetkonzultaciét (iskolan
bellli szakmai egyezigtcsoportmegbeszéléest) kezdeményez, szervez, kabrdin
az érintettek bevonaséval,

- szikséges szakmai okEszitéssel (osztalymokokkel tortéd egyeztetés,
munkamegosztas) csaladlatogatdson megismeri aétaskblan kivili, csaladi,
egyeb kornyezetét).

» Az osztalybnokokkel és mas sefiiszakemberekkel tortérszakmai egyuttiikodés
keretében szamba veszi az iskola gyermek- és gy@stelmi problémaval kiiszkéd
tanuloit, illetve a probléma tipusat (sajat hasatiéimunkafeljegyzés, ami alapjan
elkésziti az iskolai gyermek- és ifjlusagvedelmiisriikat).

A gyermek- és ifjasagvédelmi probléma kezelése:

A probléma tipusanak és sulyossaganak mérlegeléséae osztalybnokok és
szUkség szerint sefiszakemberek szakmai kozrékddésével — iskolai cselekvési
tervet készit és gondoz (a kezelés tevékenységformadszerei, feladat- és
munkamegosztasok, fetslok, hataridk) melyet meghatarozott ddzakonként és
szUkseég szerint egyeztetett az érintettekkel.

» Figyelemmel kiséri a gyermek- és ifjusagvédelmibpFmaval kiszkod tanuldk
iskolai fejlodését, szabadid elfoglaltsagat a pedagdgusokkal, illetve mast&egi
szakemberekkel tortéregytttnikddés, munkamegosztas keretében.

o Szikség szerint (pl.: szakmai elakadasok ellengdyma vagy iskolai dontés
elokészités céljabol) esetmegbeszélést kezdeményammegz koordinal az érintettek
bevonasaval.

* A tanulé hatranyos helyzete, illetve anyagi vese&igtettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola igazgatéja inditson eljarast a t@&nldko-, ennek hidnydban
tartozkodasi helye szerint illetékes telepllésidintanyzat polgarmesteri hivatalanal
a gyermekvédelmi tamogatds megallapitdsara, szikssgtén a tamogatas
természetbeni ellatas formajaban todtérlydsitasa érdekében.

* A szocialisan hatranyos helyzet, illetve anyagi zébgeztetettség enyhitésére a
tamogatasok mas formait is felkutatja, szamba vaesendelkezésre allo leldisEgeket
(pl.: ingyenes étkezés, 6szténdij, palyazatok.stb.)

» Az iskolai, illetve a pedagodgiai eszkdzokkel megnnezintethét veszélyeztét
tényed megléte esetén kezdeményezi, hogy az iskola it#agaértesitse a
gyermekjoléti szolgalatot, gyermekbantalmazas wedelsulyos elhanyagolas és
egyéb mas, sulyos veszélyeztetés esetén a gyarapatddetve a renttséget.

* A gyermek- és ifjusagvédelmi problémaval kiszkddnulok szileit (csaladjat) —
célzott csaldd -, szocialpedagogiai, pedagdgiai,zichsl6giai modszerek
alkalmazasaval — igyekszik egyulttkddésre 6sztondzni, megnyerni, bevonni az
iskola életébe (bizalom kialakitasa). Kezdeményeagy vegyék igénybe a nevelési
tanacsadd, a gyermekjoléti szolgéalat, illetve egwdgié intézmeény segitséget,
szolgaltatasait (6nkéntesség szorgalmazasmegitése). Igény szerinti mértékben
segib kapcsolattal tAmogatja a raszoruld 8kat, a gyermekeikkel kapcsolatos
problémak kezelésében.
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* A hatranyos helyzétés a veszélyeztetett tanulok, illetve csaladjaknsara szervez
és/vagy lehéséget kinal a szabadid(szinid) hasznos eltdltésére (taborok,
kulturalis, sportprogramok stb.).

» Reészt vesz a tanulok fegyelmi targyalasan és étgekikben.

» Kiemelt figyelmet fordit a gyogyult szenvedélybetégnulok beilleszkedésének
eléseqitésére.

* Minden esetben a gyermekek érdekeit védi, képviseli

* Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvéenyesiléseét.

3. Tervezés

Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeladkésziti az iskolagyermekvédelmi
munkatervét és az iskolai gyermek- és ifjusagvedelmtatisztikat.

4. A tanuldkkal és csaladjukkal kapcsolatos adatokipformaciok kezelése

* Munkaja ellatasaval kapcsolatban betekinthet adastisszes tanulokkal kapcsolatos

* jrattarba, nyilvantartasaba.

* A tudoméasara jutott tanuldi, s#ilkozléseket, egyéb bizalmas informacidkat treg
(titoktartasi kotelezettséq), illetve pedagoégiailagzikséges mértékben tarja a
pedagogusok elé (adatvédelem, célhoz kotottség. elve

5. Ellenérzés, értékelés

e Munkajarél minden félév végeéen irasban Osszefogl&iészit, és ezt ismerteti a
nevebtestilettel (félévi, év végi beszamolo).

* Felettese (igazgaté vagy igazgatOhelyettes) meghizdapjan — a fenntarto, az
iskolaszék, szdi szervezet, gyermekjoléti szolgalat kérésére —zdmesl az iskola
gyermek- és ifjusagvédelmi helyzdikrtevekenységét.

* Az igazgatd vagy helyettese kérésére vélemeényeasaralybnokok gyermek- és
ifjsdgvedelmi munkéjat.

6. Kapcsolatai, egyuttmikodés

Intézményen beldl:

» A gyermekvédelemmel kapcsolatos informaciokrol,lelsesi-intézkedési terveld
eredményekil rendszeresen tajékoztatja az iskola igazgatSjatagy helyettesét.

* Rendszeres munkakapcsolatban kell allnia az Aalt@gilvantartott” tanulok
osztalybnokeivel, az iskola pedagogusaival, munkaktzosszgdivel, valamint a
neveb-oktatd munkat seditalkalmazottaival, felékeivel.

» Szubi szervezet képviséivel.

Intézményen kivul:

» Gyermekjoléti szolgalat: a gyermekjoléti szolgdtdkérésére, illetve meghivasara
részt vesz az esetmegbeszéléseken, egyéb szakmampokon

» Gyermekjogi képvisél

* Nevelési tanacsadd

» [Egészséglgyi szolgéltato
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Nevelési-oktatasi intézmények, illetve azok gyenes ifjisagvédelmi felékei
Onkormanyzat

Gyermek- és ifjusagi szervezetek, alapitvanyok

Gyermekek és /vagy csaladok atmeneti otthona

Gyermekotthon

Alternativ.  napkozbeni ellatasi formdk (jatszOhazatszotéri  programok,
klubfoglalkozés stb.)

Rendrség

6.5.10. Iskolatitkar

A munkakor megnevezése: Iskolatitkar
Kdzvetlen felettese: az igazgat6

Heti munkaideje: 40 6ra
Munkarendje: hétibtol — csutortokig 7.30 — 16.00 oraig

pénteken 7.30 - 13.30 oréig

1. A fébb tevékenységek 6sszefoglalasa:

Munk@jat az Ugyviteli és iratkezelési szabalyzapgn koteles végezni.

A beirt tanuloktol atvett iratok, bizonyitvanyoknaezése éérzése.

Az iskola térzskonyvének vezetése, a ki- és bemaiktanuldk adatainak rogzitése,
KIR felé jelentése.

Statisztikai  jelentések elkészitése, masolasa &éazg igazgatohelyettesek
irAnymutatasai alapjan.

BizonyitvAnymasodlatok kiadasa.

A beiskolazassal és a tanuldi jogviszony mégézgével kapcsolatos adminisztracié
Iskolalatogatéasi igazolasok kiadasa.

A tanulok iskolavaltoztatasa esetén a szlikséges inghinacio, feladatok
(egészséglgyi konyv, bizonyitvanyok stb.) elvégzésdapcsolattartas az iskolakkal.
Kozremikodik a tantargyfelosztas, 6rarend masolasaban.

Az osztélyozé-, killonbozeti és javitovizsgak jetidnyveit ebkésziti s irattarozza.
Az utasitasnak megfelan kezeli, irattdrozza a személyi anyagokat.
Szbvegszerkesztési munkékat elvégzi és irattarakrwetke# témakban:

- levelek megirasa

- jegyzkonyvek

- munkatervek

- félévi, év végi beszamolok

- mindségbiztositasi anyagok

- pedagdgiai program, tantervek

- aziskola kulénb&z szabalyzatainak elkészitése

A napi kézbesii feladatok ebkészitése, a kézbesités elvégzése.

A KIR rendszerben a valtozasok naprakész vezel@gied®bb 10 napon beldl).

A nyolcadikos beiskolazasi adminisztracios felallategitése, postazasa
Kapcsolatot tart véiho, iskolaorvos, fogorvos és az osztéhybkok kozott.
Hidnyzasjelentést ékésziti, nyilvantartja.

A pedagogusok és dolgozok hivatalos tavollététafadokumentumokat 6sszdgly.
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» Diakigazolvanyok biztositasa és a jogszabaly stierazetése.

» Az igazgato altal &tadott szabadsagolast felveesyilvantartd kartonokon.

« A MAV utazési utalvanyok érvényesitési teéiellatja.

* Az iskolaba érkek e-maileket az illetékeseknek atadja.

* Végzi az iskolai dokumentumok, levelek iktatasat.

» A pedagogus igazolvany analitikus nyilvantartasééwes érvényesitését végzi.

» A titkarsagi telefonkdzpontot kezeli, a meghivadokss kapcsolasokat végzi.
Szikséges Uzeneteket atadja a pedagogusoknak, |é&krekl minden esetben a
maximalis segitséget nyuijtja.

» Konstruktivan egyuttitkodik az iskolavezéséggel, a tantestilet minden tagjaval.

* A fenti feladatokon kivil ére nem lathatdé minden olyan adminisztrativ jdileg
munkat koteles ellatni, mellyel az igazgato vaglyéigesei megbizzak.

* SziUkség esetén a sékikt értesiti.

» Figyeli és tajékoztatja az igazgatot az internevexgjelerd palyazatokrol.

* Nyilvantartast vezet a segélykérelmek igénylésér

» Megbetegedett tanuldk szlleit telefonon érteslétvie a tanuldkat megfetel (a
vedbno altal javasolt) gyogyszerrel latja el megkérdad@s, szikseg esetén lazat meér
és intézkedik.

6.5.11. Pedagdgiai asszisztens

A munkakdr megnevezése: Pedagogiai asszisztens
Kdzvetlen felettese: az igazgat6

Heti munkaideje: 40 6ra
Munkarendje: hétftol — csutdrtokig 7.30 — 16.00 6raig

pénteken 7.30 - 13.30 oraig

* A pedagdgiai asszisztens altalanos pedagodgiaisassasi feladatai keretében atveszi,
atadja a tanul6t a s4ifbl, gondozo6tdl, a pedagdgussal egyeztetve tajéhazatzibt
a tanulot érird napi esemeényeét.

« Részt vesz a szil értekezleteken, esetenként csaladlatogatason, a
team/munkakdztsségi megbeszéléseken, intézméakealeteken.

o Kozremikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésébebonyolitdsaban,
fellgyeli a rabizott tanuldkat, vigyaz a tanulogti@pségére.

* Felismeri az alapvét elsisegélynyujtast igén§l az orvosi segitséget igefyl
helyzeteket. Jelzi az intézkedés szilkségességmdagogussal egyutt tgyeletet lat el
a tanitasi orak étt, az 6rakodzi szinetekben, a napkozis foglalkdzdmsdejeztével,
szunidsben. Intézményen belll (foglalkoztatdé termek, WEédb, tornaterem stb.)
szUkség szerint kiséri a tanulot.

* Intézményen kivil foglalkozasok, programok helysiriy kiranduldsokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanulo(Kadindoskodik a foglalkozasokon valo
megjelenédil, tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, shemiigienées
szokéasainak kialakitasaban (személyes élettér skéleitér tisztasaga, rendje stb.).
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Tevékenyen részt vesz a tanuld 0Oltozkodési, etkezaskasainak kialakitasaban
(terités, edeszkozok hasznalata stb.). Gyakoroltatia a tanul@amindennapi
élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. d&Hena tanuld higiénés és
onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint ddja a tanulé higiénés és
onkiszolgalasi tevékenységét. Szervezi, felligyeB@ortos étkezéseket.

Ellenérzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjéiztisagat, orvosi @rasoknak
megfeleben gyogyszert ad be, orvosi ellatast nem igésgkiléseket lat el, lazat mér,
fellgyeli a beteget, sériltet.

Segiti a tanulét az altalanosan hasznalt gyogyasegedeszkozok hasznalataban,
részt vesz a tanuldk intézményen bellli, illetveUki szabadids programjainak
szervezéseében, deszitésében (terem berendezése, eszkdzok, angdig@szitese
sth.).

Fellgyeli, segiti a tanul6t a szabagtidevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a
tanorai foglalkozasokhoz szikséges tédetl ebkésziti a tanorai foglalkozasok
soran sziikséges eszkdzoket.

Berendezi a termet a tanodrai foglalkozasok igérelemegfeleden, egyittnikddik a
pedagogussal a tandrakon az altalanos jeldgatd, neveél munkaban.

Segiti, batoritja a tanulét altalanos jellezgyéni és csoportos feladatai megoldasaban.
A pedagdégus iranyitasdval kozrékddik a tanulot fejles#t korrekcios
tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak a aanés tanéran kivili
foglalkozasokon.

A (gyogy)pedagbégus uUtmutatasai alapjan egyénilegt se tanuldnak iraskészséget
fejleszty feladatok, olvasasi készséget fejlésAeladatok, szamolasi készséget
fejleszt feladatok megoldasaban.

A (gyogy)pedagdgus Utmutatasai alapjan egyénilgg selelassult mentalis féglegi
tanulonak a fejlesét feladatok megoldasaban, a magatartasi nehézsddggeb
tanulonak a fejlesét feladatok megoldasaban és a magatartas rendemgsébe
beilleszkedési

Nehézséggel kuzdtanuldénak a fejlesétfeladatok megoldasdban és a beilleszkedési
problémak rendezésében, a hiperaktiv tanuldnajes® feladatok megoldasaban és
a hiperaktivitas rendezéseében, a figyelemzavari@dk tanulonak a fejlesét
feladatok megoldasaban és a figyelemzavar terdyaajaaz autisztikus viselkedes
tanulonak a fejlesétfeladatok megoldasaban és a specidlis problénmaler&sében, a
tehetséges tanulonak tehetsége kibontakoztatasdban.

Kdzremikoddik a tandérak és a napkozis foglalkozasok rerekjébiztositasaban, a
tandrai foglalkozasokon az A&ltalanos jellegktatasi és technikai eszkozok
kezelésében.
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Esetenként (pl. Ggyeleti dben, szinidben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmives foglalkozas), beszamol a pedagégusnak a tatedékenységét.

Vezeti a tanul6kra vonatkozo altalanos jelleyilvantartasokat (pl. hianyzas).

Kozremikddik adminisztracios teel ellatasaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.

A pedagOgiai asszisztens az oktatasi tevekenységeeéken: egyeztet a tanarral a
tandran elvégzeridfeladatokrol és atveszi a szikséges eszkozokgédaayagokat.
Onalléan kezeli az 6ravezetéshez szilkséges esakprikgszervezi éssiiésziti a
pedagogus altal kijel6lt tandrai feladatok elvégtes

Egyittmikddik a pedagogussal a tandérakon a "Magyar nyelwoéglom", az "Bb
idegen nyelv", a "Matematika" az "Ember és tarsamd) az "Ember a természetben”,
a "Foldink — kornyezetiink”, a 'Wészetek", az "Informatika", az "Eletvitel és
gyakorlati ismeretek”, a "Testnevelés és sportiveltségi terlleti, illetve tantargyi
munkaban.

Kozremikddik a tanuldk altal elvégzett feladatok eredmémye értékelésében, a
haladasi napl6 vezetésében és az iskolai admiadcsaban.

6.5.12. Rendszergazda

A munkakor megnevezése: rendszergazda
Kdzvetlen felettese: az igazgato

Heti munkaideje: 40 6ra
Munkarendje: hétibtol — csutortokig 7.30 — 16.00 oraig

pénteken 7.30 - 13.30 oréig

1. A fébb tevékenységek tsszefoglalasa

A miiszaki-informatikai és szamitastechnikai eszktzakamint a kiépitett
szamitdgépes haldzat zavartalarfikodtetésének biztositasa folyamatos
karbantartassal, tisztitassal és odafigyeléssel.

A szamitogépes rendszer zavartalatikiatetéséhez szikséges eszkdzok
beszerzésében szakmai hozzaértéssel vald koékoelds, javaslatételek
fejlesztésre, ha sziikséges, sajdb@rezek kivitelezése és beszerzeése.

Az éplletben kiépitett internetes halozat folyarmattikodokéepessegenek
biztositasa, feltételeinek kialakitasa.

A szamitdgépes rendszerbefetduld észlelt, vagy a szaktanarok altal
jelzett meghibasodasok megszintetése. Amennyibeandszergazda a
meghibdsodasokat megszintetni nem tudja, vagy gatafeltételek miatt
nem jogosult, jelenti a vezetegnek, majd ezutan intézkedik, és felveszi a
kapcsolatot a megfelekilss személlyel.

Nyomtatok festekutantdltésének biztositasa.

A hasznalhatatlan, gazdasagtalanul javithaté kékekl selejtezésre vald
elékészitése valamint a hasznalhat6 részegységelstaifildsa, beépitése.
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* Rendszeres hardver - szoftver leltar. Gondoskodii,ehogy az iskolaban
csak jogtiszta programokat hasznaljanak.

» Az iskola (tartomanyvezérlés router) szervereinek karbantartasa.

» Oktatd és egyeb szoftverek telepitése, valamint ghetin szoftveres
karbantartas, adatmentés mindkét intézménybentdlgmtés, virusirtas,
programfrissitések).

* A szamitastechnikai termekben és tantermekbef $eamitogepek egyéb
szakoérakra valo felkészitése, a sziikséges progréstegitése, bemutatasa.

» Szikség esetén (gletes megbeszéléssel) a tanitasi oran technikaigetdst nyujt
szakérak megtartasahoz.

« Ugyel a virusvédelmi rendszer hatékongkidésére, és rendszeresen frissiti azt.

» Az iskolai informatikai rendszeréhez tartozo adaib@k telepitése, karbantartasa, a
KIR és Magiszter rendszerekben, segitségnyuljtas iskolatitkdrnak és az
intézményvezének.

* A Szoveges eértékélszoftver telepitése, frissitése, biztonsagi mehtdedszitése,
valamint a bizonyitvanyok nyomtatasanak biztosjtégakmai segitségnyujtas.

« Ev végi oklevelek megszerkesztése, kinyomtatasa.

» Tanoérakra vagy éhdasokra a projektoros vetités biztositasa.

» A személy és vagyon védelem biztositasa végethmisagép termek berendezéseinek
eléirdsszelt hasznélatanak elléreése (hazirendnek megféleh). Az észlelt
eltérések, hibak jelentése a vémnetk.

* Az iskola honlapjanak karbantartasa, frissitésakazalis informaciokkal, valamint e-
mail cimek kiosztasa.

» Palyazati anyagok szakmabkészitése.

* Rendezvényeken video film készitése, vagasa, fetasztalyképek készitése.

» Iskolat bemutatdé vagy palyazati anyagba szuksédjeekf felvétele, vagasa, DVD
készités.

A rendszergazda munkajaval az igazgaténak szamol el
A rendszergazda a munkajat a tanarokkal — az irgtikan terem esetén ésorban a
szamitastechnikai tanarokkal — egyeztetve végzi.

2. Kotelességei:

* Felebs a teremben |évértékekért, azok célsiehasznalataért.

* A gépteremben tanité tanaroktol a tananyégetes egyeztetését koteles kérni.

* Koteles a tanuldk, tanarok szamara balesetvédektaitast tartani, valaminiket a
gépekkel kapcsolatos alapisratek hasznalatara megtanitani.

Az adatvédelem biztositasa érdekében a szamitégépndszerben €6 adatokat
titkosan kezeli a rendszergazda.
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6.6. A tanitadsi érak, érakozi sziinetek rendje, idotartama

6.6.1 Az oktatas é€s a nevelés a pedagodgiai programn, helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal dsszhangban lévheti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijel6lt tantermekben. A tanitaginokivili foglalkozasok csak a kotetez
tanitdsi 6rak megtartasa utan, rendkivili esetbgmzgatoi engedéllyel) azok ol
szervezhéik.

6.6.2. A tanitasi orak idstartama 45 perc. Az el§ tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott
idében kezddik. A koteled tanitasi 6rdk délétt vannak, azokat legkésb altaldban 14.00
oraig be kell fejezni.

6.6.3. A tanitasi 6rak engedély nélkllilatogatasara csak az intézmény vezetés a
tantestilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetb&togatasra az igazgatdé adhat engedélyt.
A tanitasi 6rdak megkezdésik utan nem zavarhatgkiddi indokolt esetben az igazgato tehet.
A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatolkaz igazgatohelyettes altaléed engedélyezett
idépontban és madon torténhetnédéhetéség szerintigy, hogy atanitast minél kevésbé
zavarjak.

6.6.4.Az 6rakdzi szlinetekendjét sziikség szerint beosztott pedagégusblgyelik. Dupla
oradk (engedéllyel) szinet kozbeiktatasa neélkilaghatok, de csak dolgozatiras esetén,
rendkivili esetben.

6.7. Az intézmény nyitva tartdsa, az iskoldban tartdozkodds rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.45 dratdl a szervezett foglalkozasok be&sgeig, de
legalabb 20.00 6raig van nyitva.

Az intézmény tanitdsziinetekben tgyeleti rend szerint tarnyitva munkanapokon 6.45 —
17.30-ig.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziinetikoape rendezvények hianyaban — zarva
kell tartani. A szokasosyitvatartasi rendtél valo eltérésre— eseti kérelmek alapjan a
miikddtew ad engedélyt

A kdznevelési intézménnyel munkavallaloi és tangbgviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanuldk sziileit és a fenntartd kégléi§ — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkattidataz épuletben. Az épiletbe valo
belépésikkor a kapundl regisztraltatniuk kell maguk

6.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

6.8.1. Az iskolaépuletet cimtdblaval, az osztalytereket és szaktantermeket
Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épuleten kikell tiizni a nemzeti lobog6t, az
Eurdpai Uni6 zaszlajat.
Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja fésel

* aftiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szalidbetartasaért,

» akoOzosségi tulajdon védelméért, allapotanakdarrsgeert,

» aziskola rendjének, tisztasaganak énegséért,

» az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

* afiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szaliébhetartasaért.
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6.8.2. A tanulok az intézmény létesitményeit, hesg@geit csak pedagogusi felligyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtaratornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakokselban a kotelézés a valaszthatd tanitasi
orakon hasznéalhatjak. A foglalkozasokat kéeet— a tanteremért feta, vagy a foglalkozast
tartd pedagdégus feligyelete mellett — léséy van az iskola minden felszerelésének
hasznalataraA szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznatanak rendjét a
hé&zirendhez kapcsolodielss szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tandink és

a pedagogusok szamara koteléz

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéstatszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyévdivételi elismervény ellenébetehet.

6.8.3. Vagyonvédelmi okok miatt az tresen hagyott szaktamtket, szertarakat zarni kell.
A tantermek, szertarak bezarasa az odrat tartdé pegdagk, illetve—a tanitasi érakat
koveten—a technikai dolgozok feladata.

A didkénkorméanyzat az iskola helyiségeit, az iskiobaendezéseit az igazgatdhelyettessel
val6 egyeztetés utan— szabadon hasznalhatja.

6.9. A dohdnyzdssal kapcsolatos eldirdsok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, aébejérat elétti 5 méteren bellli
terlletrészt is — a tanuldk, a munkavallalék és azintézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak.

Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskalandezvényeken tanuldink szamara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikggladptasa tilos!

Az iskolaban és az azon kivul tartott iskolai rendyekre olyan tanul6t, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot telj@sizemély megitélése szerintegészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt, alem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tvollétet igazolatlannak tekintjuk.

Az intézmény munkavallal6i, az intézményben tartaitk vendégek szamara a dohanyzas
tilos!

A nemdohanyzok védelm#rszolo torvény 4.8 (8) szakaszaban meghatarcaointézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaériselstemeély az intézmémyunkavédelmi felése

6.10. A tanulébalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanévdéelsapjan az osztalyhok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettséguknek mekjfekinten — felhivja

a figyelmiket a veszélyforrasok kikiiszobdléséretagkoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendigrannak veszélyedt is. A tajékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, aki@géatas megtorténtét a diakok alairasukkal
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartaniminden tanév elejénazon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jieledesetveszély lehigtége all fonn.

llyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, inforniat, technika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban és a tanuldk @iéjgben dokumentalni kell. Az egyes
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szaktantermekben érvényes balesetvédelirasiokat bels utasitasok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktant@név elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem letanulok szamara potlolag kell ismertetni adirdlsokat.

Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari fedliet mellett hasznélhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatét keltartani a diakok szaméra minden
olyan esetben, amikor anegszokottol eltéb korilmények kozott veégeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés,). A tajékoztatast a foglalkozast
vezed pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentésetanuloink és a pedagdgusok szamara kodelexz a
pedagogus, aki nem jelenti az 6érajan tortént btdesenulasztast kovet el. A balesetek
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak toftémegkildését az igazgaté altal megbizott
munkavédelmi feléls végzi digitalis rendszer alkalmazéséaval.

A pedagbégusok és egyéb munkavallalék szamamminden tanév elejéniiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény mun#éelrdi felebse. A munkavédelmi
felelés megbizdsa az intézményvépének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valo6 részvételtunkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi Orékra az altaluk készitet hasznalt technikai jelledi
eszkozoket csak kulon engedéllyel vihetik baz eszkdz veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezét hataskore, aki szilkség esetén szakember altabtkiadleményhez
kotheti az eszkdz Orai hasznalatat. A pedagogustak észitett nem technikai jellég
pedagogiai eszk6zok a tanitasi érakon korlatozégingasznalhatok.

6.11. A tanitasi éran kiviili egyéb foglalkozdsok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a takuErdekbdése, igényei, szikségletei,
valamint az intézmény lehiégeinek figyelembe vételévetanoran Kkivili egyéb
foglalkozasokat szerve?A foglalkozasok helyét és dthrtamat az igazgaté és helyettesei
rogzitik a tandéran kivili orarendben, terembeosatiadsgyuitt. A foglalkozasokrol naplét kell
vezetni.

* A tehetséggondozas keretélll szolgald csoportoka magasabb szintképzés
igényével a munkakdztsség-vedet és az igazgatd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezé&t az igazgato bizza meg. A foglalkozasokgdntjarol és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni.

» Az iskola Unnepi misorainak, megemlékezéseinekerveit az éves munkaterv
tartalmazza a fsor elkészitéséért fetedl pedagdgus megnevezésével. Az
Unnepségeken az iskola tanuléi a hazirend, az Sz&Sa szobeli utasitasoknak
megfeleb 6ltdzékben és rendben kotelesek megjelenni.

* A versenyekenvald részvétel a diakjaink képességeinek kialakités fejlesztését
célozza. A tanuldék intézményi, keriletioverosi és orszagos meghirddiés
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészigéstybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésénevezésért a szaktargyi
munkakdzosségek és az igazgatohelyette skl
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» A felzarkdztatasok, korrepetalasokcélja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A korrepstadz igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

Az iskola énekkara sajatos diakkorkent tkodik, vezebje az igazgato altal
megbizott kérusvezétanar. El§sorban az egyén k6zds éneklésének igényét hivatott
kielégiteni, de az iskolai, keruleti kulturalis dmzvények szinesitését is szolgalja. A
korusprobak meghatarozottloen heti két alkalommal tarthatok. Ezldén egyéb
foglalkozasok csak az igazgat6 vagy helyetteserkétigedélyével szervezlikt

* A diadkszinpad az iskola tanuloi és s#iilkorében jelentkez széleskdi igényeket
elégit ki mikodésével. Feladata tehetséges diakjaink szamdoatkkozasi lehéség
biztositasa, produkciok készitése az iskola és Hildte kulonféle kulturalis
rendezvényeire.

» A tanulméanyi kirdndulas, erdei iskola az iskolai élet, a kb6zosségek kialakitdsanak és
fejlédésének szerves, poétolhatatlan részei. Ezért awlaisknindent megtesz a
kirandulasok, erdei iskolak igényes és egyben olns@szervezése és problémamentes
lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirdndulaserklei iskoldk szervezésének és
lebonyolitasdnak kérdéseit igazgatoi utasitasbhisiabalyozni.

7. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakoézosségei

7.1. Az intézmény neveldtestiilete

A nevelitestilet — a kdznevelési torvény 60. § alapjan —reevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak k6zdssége, nevelési és oktatasi lésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo6 és hatarozathozo szerve.

A nevebtestllet tagja a nevelési-oktatasi intézmeény vatayie pedagogus munkakort
betdl6 munkavallaléja, valamint a nevelés oktatdé munkat kdzvetlenil ségiegyéb
fels6foku végzettséfdolgozoja.

7.1.1.A nevelitestilet dontési és véleményezési joga

A nevelési és oktatasi intézmény névestilete a nevelési és oktatasi kérdésekben déseve
— oktatasi intézmeény tikodésével kapcsolatos Ugyekben a kbznevelési tgipednés mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben doneggiébként pedig véleményezés
javaslattev jogkdrrel rendelkezik.

A nevelbtestllet dont:
* apedagogiai program,
e az SZMSZ,
* anevelési-oktatasi intézmény éves munkaterv,
* az intézmény munkdjat atfog6 elemzések, értékeldssizamolok,
* ahazirend elfogadasardl,
e a tanulék magasabb évfolyamba [épésének megalapitaa tanuldk
osztalyozodvizsgara bocsatasaral,
» atanuldk fegyelmi tgyeiben,
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e az intézmeényvezét palyazathoz keészitett vezetési programmal osgggfzakmai
vélemény tartalmarol,
» valamint mas jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelbtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatotehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Kikésthi a nevditestilet vélemeényét a
klon jogszabalyban meghatérozott tigyekben:

» atantargyfelosztas elfogadasétel

* az egyes pedagogusok kulon megbizasainak elosaéaa

* azigazgatOhelyettesek megbizasa, illetve a meghigdzavonasadt

7.1.2. A nevabtestilet feladatkdrébe tartoz6 tigyek atruhazasa

A neveltestllet a koznevelési torvényben Az &truhazott feladat felelbse
meghatarozott jogkorésl atruhazott
feladat

A tanul6ék tovabbhaladasanak eldontése az

. & tanitok, tanarok
osztalyozo értekezleten

didk-, 6nkormanyzati dontési jogkdrbe

s . - . - osztalytnoki munkakozosse
tartoz6 kérdésekben vélemény kialakitasa yb 9

a tantargyfelosztas és a pedagbgusok
megbizatasainak megallapitasaval szakmai munkak6zdsségek
kapcsolatos éketes véleménynyilvanitas

a pedagogus allashelyek palyazati kiirasanak
véleményezése, a jelentkéz szakmai munkakdzosségek
kivalasztasaban tortérsegitségnyujtas

szaktargyi versenyek Utemezeése, szervezése,

AP szakmai munkak6zdsségek
ezzel kapcsolatosan a tanulok tajékoztatasa 9

iskolaérettségi vizsgalat alapjan a le@ et

osztalyosok felvételi kérelmével kapcsolatos als6s munkakdzosség
javaslattétel
a tanév soran esedékes unnepélyek az unnepély szervezeéseét vallalo

[¢2)

szervezeéseert felid pedagogusok kijelolés munkak6z6sség

a tanuléi tankdnyvrendelés tgyeinek

intézése, tankdnyvek kivalasztasa tanarok, tanitok

a tanuldi teljesitmények félévi-, év végi
elbiralasa, magatartas, szorgalom jegyek,
nevebtestuleti dicséret, osztalyozo vizsgaraaz osztalyban tanité pedagdgusok kézossége
bocsatas, iskolai szikitintetések,
elismerések odaitélése

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kofikgidésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyvekegyéEbeiadvanyokat. Az informatikéat
tanitd pedagdgusok, valamint az informatikat kideed szinten hasznositdé tovabbi
pedagogusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a sagépieket a pedagdégusok otthonukban is
hasznalhatjak. Nem szikséges engedély a tanaoplalptés mas informatikai eszk6zok
iskolan kivili, a pedagodgiai programban szefeptndezvényen, esemeényen, kulturalis
miisorban tortéé hasznalatakor.
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7.2. A neveldtestiilet értekezletei, osztdlyértekezletei
7.2.1.A tanév soran a nevigestilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

* tanévnyito, félévi-, tanévzaro értekezlet,

» félévi és év végi osztalyozo konferencia,

» tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban haak@ysaggal),
* nevelési értekezlet (évente legalabb két alkaloyymal

* rendkivuli értekezletek (szuikség szerint).

7.2.2. Rendkivili nevelstestileti értekezlet hivhatd 0©6ssze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kulonleymselési helyzetek megitélése, az iskolai
életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és tamsi éertelmezése céljabol, ha azt a
nevebtestilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmgazgatdja szikségesnek latja. A
nevebtestilet dontést igénylértekezleteijegyzékonyv készil az elhangzottakrdl, amelyet
az értekezletet vezietszemély, a jegykonyv-vezed, valamint egy az értekezleten vegig
jelen 1éw személy (hitelesd) ir ala.

7.2.3. A nevebtestilet egy-egy osztalykdzosséganulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjenek elemzését, értékelését (osztalyozd extetek), az osztalykozosségek
problémainak megoldasatosztalyértekezleten végzi.

A neveltestilet osztalyértekezletén csak az adott osztalgkosségben tanito
pedagogusok vesznek részt kotelézjelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalybnokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az bszéktualis problémainak
megtargyalasa céljabol.

7.2.4. A neveltestilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyhameghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egystieszotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi Uigyeket, amelyek kapcsankits szavazassal dont. A szavazatok
egyenbsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontééskhatarozatok az intézmény
iktatott iratanyagaba kerllnek.

7.2.5 Augusztus végeén tanévnyitd értekezletre, janu@énéa félévet érték&l juniusban
pedig tanévzard értekezletre kerill sor az igazg#td kijel6lt napon,. Az értekezletet az
igazgaté vagy helyettese vezeti. Félévkor és tarégén — az iskolavezetés altal kijel6lt
idépontban — osztalyoz6 értekezletet tart a rtgestilet.

Ha a nevditestilet dontési, véleményezeési, illetve javasléti@gat az iskola valamennyi
dolgozojat érint kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallal6i érréddtet kell 6sszehivni.

A nevelbtestileti értekezletre — tanacskozasi joggal — mekell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkei kozosség képvisélt is.

A nevebtestilleti értekezleten a tantestiilet minden tagjarikarészt kell vennie. Ez alol —
indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

7.3. A neveldtestiilet szakmai munkakézdésségei

7.3.1.A kdznevelési torvény 61.8 szerint a szakmai mlkdkéasseég részt vesz az intézmény
szakmai munkgjanak iranyitdsaban, tervezésébenlggireésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmagszertani kérdésekben. A
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munkakdzosség alapfeladata a palyakezedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezganaranak megbizasara. A munkakdzOsség — az igazgat
megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusaingitadornokainak belsertékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2. A szakmai munkakdzosség tagjai kétévente, de églksetén mas dgontokban is
javaslatot tesznek munkak6zosseg-v@igt személyére. A munkakdzbsség-vézet
megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozditadamra az igazgat6 jogkore. Az intézményben hat
munkakdzosség wkodik: alsés, természettudomanyi, testnéyehuman, napkozis és az
osztalybnoki munkakozosség.

7.3.3. A munkak6zosség-vedetfeladata a munkaktzosség tevékenységének szesyezés
irdnyitasa, koordinalasa, eredmeényeik rogzitésefaemacidaramlas biztositasa a vezetés és
a pedagdgusok kozott. A munkakdzosség-velmialabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmeény vezéjenek a munkakozosség tevékenysélgébsszeallitia a munkakdzbsség
munkatervét, irdsos beszamolo6t készit a tanévérédfet értekezlet dltt a munkak6zdsség
munkajarol.

7.4. A szakmai munkakdézosségek tevékenysége

7.4.1.A szakmai munkakdzosségek feladatai
A nevelstestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedag@ai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozéssé&dgeladatai az alabbiak

o Javitjak, koordindljak az intézményben folyd néwvektatd munka szakmai
szinvonalat, miéiségeét.

» Egyuttmikddnek egymassal az iskolai neisektatdé munka szinvonalanak javitdsa, a
gyorsabb informacidéaramlas biztositasa érdekében tggy a munkakdzOsség-
vezebk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intgzmézedjével. Az
intézmény vezéje a munkakozosség-vedket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

* A munkak6zOsség a tanévre szO0l0 munkaterv alapémt rvesz az intézményben
folyd szakmai munka beisellersrzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének
muikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

* Fejlesztik a szaktargyi oktatads tartalmat, tokd&lgle a modszertani eljarasokat;
véleményt mondanak az emelt éraszadmu osztalyo&rtastek kialakitasakor.

» Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyiemgysk kiirdsat, propagaljak a
megyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeketegznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabal.

* Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

» Szervezik a pedagogusok tovabbképzesét.

* Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazatigatya

« Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyaanék, az év végi vizsgak anyagat,
ezeket fejlesztik és értekelik.

» Tamogatjadk a palyake#dpedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kéeget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlé tanitégitivféiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.
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* Az intézménybe Ujonnan ketilpedagdgusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmeErkisiz 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézraémgbdinek.

» Figyelemmel kisérik az intézményveadtijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatészakmai vezék munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2. A szakmai munkakdzosseg-vedgpgai és feladatai

« Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja Kisabs feladatai alapjan a
munkakdz6sség éves munkatervét.

* lranyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakég szakmai és pedagodgiai
munkajat.

Az igazgato altal kijelolt iflpontban munkakdzOsseég-vezetarsai jelenlétében

beszamol a munkakdzosségben folyd munka eredméhyegondjairdl és
tapasztalatairdl.

* Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket taitj aeszakirodalom hasznalatat.

o T4&jékozddik a munkakozésségi tagok szakmai mundiajdnunkafegyelemét,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkagkégdminden tagjanél orat
latogat.

* Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitméhkgds rendszerében szakmai
ellensrz6 munkat, tovabba oéralatogatasokat végez, tapatdtéla beszamol az
intézmeény vezetéséenek.

» Képviseli allasfoglalasaival a munkaktzdsségetrdgzimény vezésége eitt és az
iskolan kivdil.

« Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot tkészi munkakozosség
tevékenységél a nevebtestilet szamara.

« Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasasttelkoteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait; kélidét kell biztositani szamara a munkakézdsségen belli
egyeztetésre, mert a kodzosség allaspontjat a tgbbs&lemény alapjan kell
képviselnie.

 Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatdyrakkmunkakdzosség-veset
koteles tdjékozodni a munkakdzosség tagjainak @edtl, ha a munkakdzosség-
vezeb személyes véleményét, akkor ez szamara nem kételez

7.4.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak med@sdda a tantestllet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nétestllet vagy az igazgatdosag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatés@ga létre, edt tajékoztatnia kell a
nevebtestuletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nétestilet valasztja, vagy az igazgatd bizza
meg.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1. Az iskolakézdsség

Az iskolakozosségaz intézmeény tanuldinak, azok szileinek, az alapitvelnokének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban fogtatatott munkavallaloinak az 6sszessége.

Az iskolakdzosség tagjaérdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben fels&ozdsségek
révén és modoarvényesithetik.

8.2. A munkavdllaldi kdzbsség

Az iskola neveitestiletebl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonybard al
adminisztrativ dolgozékbdl all.
Az igazgatd — a megbizott veéktés a valasztott képvisdl segitseégével az alabbi iskolai
kozossegekkel tart kapcsolatot:

* szakmai munkakdzosségek

e intézményi tanacs

e szubi munkakozbsség

* iskolaszék

» didkdnkormanyzat

o osztalykdzossegek

8.3. Az intézményi tandcs

Az intézményi tanacs tagjai
* anevebtestilet tagja
» aziskolai szifli szervezet képviséje
» aziskola fenntartdsaért fadslintézményfenntarto
» azintézmény székhelye szerinti teleptlési 6nkognain

Az intézmeényi tanacs dont
* miko6dési rendjéil és munkaprogramjanak elfogadasarél
» tisztségvisdlinek megvalasztasarol, tovabba
» azokban az ugyekben, amelyekben a rigestilet a dontési jogot az intézményi
tanacsra bizza

Az intézmeényi tanacs véleményt nyilvanithat
* a nevelési-oktatasi intézményikddéseével kapcsolatos valamennyi kérdésben
* apedagOgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a ntankalfogadasa, tovabba a
koznevelési szetrés megkotése @t

Az intézményi tanacs feladatai ellatdsahoz tériedgasen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskilad@ését.
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8.4. Az iskolaszéek

Az iskolaszék tagjai

Az iskolaszék a magasabb jogszabalyokbafirtak szerint, az intézmény iitkodésében
érdekelt személyek és szervezetek egyiktidésének émozditasara, a nevebktatd
munka segitésére, valamint az iskolahasznalok éndek jobb képviseletéértirkddik.

Az iskolaszék érdekegyezdeszerv, amely a tanuldk, a sékilés pedagdgusok azonos szamu
valasztott kepvisélibdl all.

Az iskolaszék tagjainak megvalasztasa

A szulok képvisebit a szubk javaslatainak Osszetjyese utan a széil munkakozosség
iskolai valasztmanya (az osztalyok sulUértekezletén megvalasztott képvidddol alakul)
nyilt szavazassal valasztja meg egyszébbséggel.

A nevelbtestilet képvisebit a pedagogusok javaslatainak 0ssigigge utan a tantestilet
vélasztja meg nyilt szavazassal, egystébbséggel.

Az iskolai didakénkormanyzat képvisebit az iskolai didkdnkormanyzat tagjai nyilt
szavazassal, egys#dbbbséggel valasztjak meg.

Ha az iskolaszék sl illetve nevebi képvisebi helye megiresedik, az Gjabb valasztas
elokészitéseért 30 napon belll az iskola igazgattgdose

Az iskolaszék miikodése

Az iskolaszék sajat szervezeti é8kixdési szabalyzata, valamint tigyrendje alapjéhadik.

Az iskolaszéki Ulést az igazgatd hivja 6ssze, dedidvhatja az iskolaszék tagjai és a&zlil
szervezet kezdemeényezesére is.

Az iskolaszék dontési jogkorébeartoznak az alabbiak

» sajat niitkddési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa
» tisztségvisélinek megvalasztasa,

» az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelgzeigazgatd, a neviestilet
vagy a fenntarté dontési jogat az iskolaszékrehaizma.

Az iskolaszék véleményezési joggalrészt vesz a tanuldk jogainak eérvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével osszefiiggésbravalési-oktatasi intézmeény altal hozott
dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmekahsaban.

Vélemeényt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézyngntikddésével kapcsolatban valamennyi
kérdésben.

Az iskolaszéknek véleményezési jogan a szervezeti ésikddési szabalyzat, a pedagdgiai
program és a hazirend elfogadasakor vagy moédokiigsa jogszabalyban meghatarozott
kérdésekben.

Az iskolaszék feladatai ellatasahoz téritésmentesasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskidadasét.
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8.5. A sziilbi kézosség

Az iskolaban a szt@iknek a kodzoktatasi tbérvényben meghatarozott jogaikenyesitése,
kotelességilk teljesitése érdekébend@idizosség rkodik.

Az iskolai szubi szervezet maga alakitja kiiikddési rendjét, amely 6nallé szabalyzatként
funkcional.

A szubi szervezet egyetértési joggal rendelkezik a Nemkéiznevelési torvényben
meghatarozott jogok vonatkozasaban.

Az iskolaban nikdds szubi szervezet a Szbil Kozosség (a tovabbiakban: SzK) dontési
jogkdrébe tartoznak az alabbiak:

» sajat szervezeti ésikodési rendjenek, munkaprogramjanak meghatarozasa

* a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasaa(@ziubi kozosség elndke,
tisztségviseli) szotbbbseggel

e aszubi kozosség tevekenységének szervezese,

* sajat pénzeszkodzeikb segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felldddzin
maodjanak megallapitasa.

e a gyermekek csoportjat eérint igyek targyalasakor a szervezet képvisel
tanacskozasi joggal (ez részvételi és vélemeényayitasi jogot jelent) részt vehet a
nevebtestilet értekezletein.

Az SZK munkdjat az iskola tevékenységével az SZKropalé tanara koordinalja. A
patrondlé tanart az igazgato bizza meg egy tangaridmra. A SZK vezésegével tortéh
folyamatos kapcsolattartasért, az SZK véleményémejogszabaly altal éirt esetekben
tortérd beszerzéseeért az intézmény igazgatojadelel

8.6. A didkonkormdnyzat

A diakdnkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelds jogérvényesft szervezeteA
diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslatithet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamenmgigkséen.

A diakdnkormanyzasajat szervezeti és iikodési szabalyzata szerint rfikodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjatt sgjarvezeti szabdalyzata tartalmazza. A
miikodéséhez szikséges feltételeket az intézményoyebettositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzavéleményt nyilvanithat javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mukddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamenmgiesden:

» aziskolai SZMSZ jogszabalyban maghatérozott réwdélseinek elfogadasadt!

* atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elvein@ghatarozasa @t

» az ifjusagpolitikai célokra biztositott penzeszKot€lhasznalasarol

* ahézirend elfogadasastl

* a koznevelési torvény 58.8 (9) bekezdése alapjanskalai diakonkormanyzat
véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szérezn

A diakbnkormanyzat szervezeti ésikidési szabalyzatat a diakonkormanyzat készitsel
nevebtestilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzigng annak szervezeti ésikddeési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasaédbiockormanyzati vezétilletve az iskolai
diakbizottsag all.
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A didkdnkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmgitéséanar tamogatja és fogja 0ssze,
akit ezzel a feladattal — a diakkdz6sség javaslataraz igazgatd biz meg hatarozott,
legfolijebb 6téves idtartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben - skolai
munkarendben meghatarozottoben — didakkozgyilést tart melynek Osszehivasat a
diakénkormanyzat vezgje kezdeményezi. A diakkdzghgs napirendi pontjait a kozghés
megrendezésedt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakdnkormanyzat szervezeti édikbdési szabalyzatat az intézmeény Betsikodéesének
szabdlyai kozott kebrizni. A diakénkormanyzat az iskola helyiségeitjskola berendezéseit
— az igazgatoval vagy az igazgatOhelyettessel egieztetés utan — jelen szabalyzat 5.7
fejezetében irottak szerint — szabadon hasznéalhatja

8.7. Az osztadlykozdsségek

Az iskolai kozosségek legalapibb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alépvet
csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

» az osztaly diak képvisgenek megvalasztasa,
» kuldottek delegaldsa az iskolai diakénkormanyzatba
» dontés az osztaly bellgyeiben

Az osztalyk6zossegek vezige: az osztalybnok.
Az osztalybnokot — az osztalghoki munkakdzosség ved@vel konzultdlva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban¢stsban a felmehrendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalybnok feladatait €s hataskorét a munkakori leirasaltaazza.

8.8. A sziilok, tanulok, érdekl6dok tdjékoztatdsdnak formdi
8.8.1. Szubi értekezletek

Az osztalyok szidi értekezletét az osztalyfok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
szUbi értekezletet tart. Ezen tul a felmef(problémak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalybnok vagy a szidi munkakdzosseg elndke rendkivili saidrtekezletet hivhat dssze.
Osszevont szl értekezletet az igazgato6 hivhat 6ssze.

8.8.2. Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként —azgeg6 altal kijelolt idpontban — harom
alkalommal tart fogadddrat. A fogadooraltartama legalabb 90 perc. Ha a pedagogusnak
nem sikerllt minden szélel megbeszélést folytatnia, a fogaddoréatadtama az igazgatod
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosshabdi

Amennyiben a szdl gondvised a fogadooran kivili igpontokban kivan konzultélni

gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivili ésetdeszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténdépont-egyeztetés utan kertlhet sor.
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8.8.3. A szubk irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezéi, a szaktanarok és az osztalybkok a naplo és ellérzd vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiknekzikvel valé kapcsolatfelvétel telefonon
vagy levélben torténhet.

Az osztalybnok az elletirzébe tett bejegyzés vagy levél utjan értesiti a @il a tanulo
gyenge vagy hanyatlé tanulményi eredménye, vagyosufegyelmi vétsége esetén. Az
osztalybnok az ellefirz6 Gtjan tajekoztatja a sziket a fogadoorak, a sdiilértekezletek
idépontjarol és mas fontos eseménythkehetleg egy héttel, de legaldbb 6t munkanappal az
esemény éit.

Az osztalybnok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitabplo tzenetkilkdl funkciojaval
vagy elektronikus levél atjan értesiti a €@t a tanuldé gyenge vagy hanyatld tanulményi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége eseténosxralybnok a digitalis naplé atjan
tajékoztatja a sztlket a fogaddodrak, a sl értekezletek iélpontjardl és mas fontos
eseményekil leheBleg egy héttel,de legalabb 6t munkanappal az esggiéth

8.8.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljao@l askztalyzatokat az értekelés elkésziltét
kove® kovetked tanitasi 6ran, szobeli feleletnél azonnal kétedprertetni a tanuldval.

A tudés folyamatos értékelése céljabdl félévente nden targybol legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunle szabaly aldl a heti egy oOras targyak kivételt
képeznek, e targyakndl is sziikséges a harom ozataiyegléte a tanuld lezardsahoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele napldeltéskor torténik.

Témazard dolgozatok megirasanaépidntjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy diéit
kijelolt idépont ebtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan kéth@éseg szerint csak
egy) témazardé dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szébeli feleletéremagyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzaeoh adunkAz irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitaséat két héten belll el kell végeandolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolaiGated és jutalmazo intézkedésékr
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét #érikerdéesekil, dontéseksl tajékoztatast
kapjon osztalydnokébl, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatél. A diakisseget érirt
dontéseket iskoladgiyésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajabagll ka diaksag

tudomaséara hozni.
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8.9. Az iskola kézosségeinek kapcsolattartdsa
8.9.1 Az igazgatOsag és a nevastillet

A nevebtestilet kiulénb6z kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgato sgéiese a
megbizott pedagdgusvedktes a valasztott kepvigdd itjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

* azigazgatosag ulései
az iskolavezéiség Ulései
a kulonbod értekezletek
megbeszélések

Ezen forumok idpontjat az iskolai munkaterv és a havi Gtemteratweiza meg.
Az igazgatésag az aktudlis feladatokrol a n&estiileti szobaban elhelyezett hikitablan,
valamint irdsbeli tdjékoztatdkon keresztil értessitevebket.

Az iskolavezeiség tagjai kotelesek:

» az iskolavezdéiség Ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk at®zarpedagbégusokat
az Ulés dontésdil, hatarozatair6l

e az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdégusok kérdésdagmeényét, javaslatait kdzvetiteni
az igazgatésag, az iskolavemaig felé.

A nevebk kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat szobagy virdsban, egyénileg vagy
munkakari vezefjuk illetve valasztott képvisélk utjan kozolhetik az igazgatosaggal és az
iskola vezeiségével.

8.9.2. A szubi kbzdsség és az iskola

A SzUbi Kozosség az iskola kdzosségeivel teljes jogu éghivott tagjai altal tartja a
kapcsolatot. A Szl Kozosseg az altaluk kimunkaltitwodési szabalyzat szerintikodik.
Evente legalabb két értekezletet tart.

8.9.3. A neveabk és a tanuldk

Az iskola egészének életéraz iskolai munkatert, az aktualis feladatokrdl az igazgato:
 az iskolai didkbnkormanyzat ve#eégi Ulésén és a diakkoZidégseken rendszeresen
 a folyosokon elhelyezett hirdgfblan keresztlil
 valamint az osztalghokok az osztalginoki orakon tajékoztatjak a tanuldkat.

A tanulét és a tanuld szilleit a tanuld ddgséél, egyeni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan (szGban és irasban) tajékoztatni kell.

A tanul6k kérdéseiket, véleménylket, javaslataikabban vagy irasban, egyénileg vagy

valasztott kepvisék, tisztségvisdlk utjan kozoélhetik az iskola igazgatéjaval, a nékkel és
a nevebtestilettel.
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8.9.4. A nevabk és a szidk

Az iskola egészeének életéraz iskolai munkatert, az aktualis feladatokrél az igazgato:
» az iskolai szili kozbsseg ertekezletén,
» a folyosokon elhelyezett hirdgfblan keresztiil,

az osztalybnokok:
» az osztalyszidi értekezleten
* ellendrz6 Gtjan tajékoztatjak a sziket

A tanuldék egyéni haladasaval kapcsolatos tajekagtat az alabbi forumok, leldsegek
szolgéalnak:

 csaladlatogatasok

e szUbi értekezletek

» fogaddodrak

* nyilt napok

* irasbeli thjekoztatok
A szubi értekezletek, a szl kdzosség értekezletei és a fogaddorak idejéiskalai
munkaterv évenként tartalmazza.

A szubk keérdéseiket, véleményiuket, javaslataikat szobagy virasban, egyénileg vagy
valasztott képvisélk, tisztségvisdlik utjdn kozolhetik az iskola igazgatésagaval,
nevebtestuletével.

8.10. Az iskolai dokumentumok megtekintésének lehetdsége
Az intézmény alapvétdokumentumai az alabbiak:

» alapito okirat

» pedagodgiai program

» szervezeti és tikbdési szabélyzat
» hazirend

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatédaban szabadon megtekintiet
illetve (az alapité okirat kivételével) megtalaiblataz iskola honlapjan. A hatalyos alapito
okirat a www.kir.nu honlapon talalhat6 meg. A ferdokumentumok tartalmardl —
munkaidben — az igazgato vagy az igazgatdhelyettes adifstoztatast.

A hazirendet minden tanitvanyunk és szilei szanaifzeiratkozaskor illetve a hazirend
lényeges valtozdsakor atadjuk.
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8.11. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formdja

8.11.1.Az el6zéekben emlitett szervezeteken kivil az iskola resm@szmunkakapcsolatot tart
fenn a tanuldkskola-egészséglgyi ellatdsat biztositd szervezettdz iskola-egészségugyi
ellatast a fenntart6 biztositja. Az iskola-egésigggszolgalat szakmai elléreését az Allami
Népegészségugyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi.

A kapcsolattartast az iskola igazgatéja biztosijalabbi személyekkel:
» aziskolaorvos

» aziskolai védno
« az ANTSZ teriiletileg illetékes tisztbbrvosa

8.11.1.1. Az igazgat0 és az iskolaorvos kapcsolas&rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kodznevelési torvény, as annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egédgagyi ellatasrél szol6 26/1997. (1X.3.)
NM - rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos tdrvények és zapalyok alapjan az iskola tanuléinak
rendszeres egészséglgyi fellgyeletét és ellatasdognevelési toérvény 25.8 (5) bek.
alapjan).

Munk&jat szakmailag az Allami Népegészségiigyi észtifirvosi Szolgélat teriiletileg
illetékes tiszti 8orvosa iranyitja és ellénzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban s$egit
az intézmény igazgatoja, a kdzvetlen segitinkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden évtemdmer 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok sizévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggesettanari
szobaban.

8.11.1.2. Az iskolaorvos altal elvégzefideladatok
* Az iskola didkjainak folyamatos egészségugyi fellgie, a tanuldk évente egy
alkalommal tortéd sZirévizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bdkse,
valamint a 25.8 (5) bekezdésieja a didkok rendszeres egészseglgyi étleset).

* A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetébenamaulé gondozasba vétele a
26/1997. (1X.3.) NM - rendelet alapjan.

* A pélyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait emnév februar 15-ig végzi el (az
egészseégugylt szold 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1997. (VI.2KM rendelet alapjan).

» A testnevelési ordkkal kapcsolatos gyogytestnevekémnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba valé besorolasargéviet megéké majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka &Bb kdvetkezett be.

« A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokatiésk sportegyestletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken indulé didkok sportorvedirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

» Végrehajtja a szikséges és esedékesolidokat, elleérzi az elrendelt jarvanyugyi
intézkedések végrehajtasat.

* Gondoskodik a tanulok egészseégugyi allapotardl damdd dokumentumok

vezetéséil, a védnd kozremikddésevel rendszeresen elleni, hogy a tanulok a
szilkséges szakorvosi vizsgélatokon részt vegyenek.

» Az osztélyok stirését koveten kapcsolatot tart az osztaigbkkel és a testnevialel,
vellk konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyglket a tanuldknal tapasztalt
rendellenességekre.
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8.11.1.3. Az iskolai védiné feladatai
* A védiné munkajanak végzése soran egyiittidik az iskolaorvossal. &egiti az
iskolaorvos munkd@jat, a szikségesrérizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, éirt elizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a @dvizsgalatokat megéré ellerbrz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb

« Végzi a didksag korében a szikséges felvilagos@tgeszségnewel munkat,
osztalybnoki és egyéb tantargyi oOrakat,6atlasokat tart az osztabyiokkel és
szaktanarral egyuttikodve.

s 7z 7z

» Heti két 6érdban fogadddrat tart az iskola diakjgirséra.

* Figyelemmel kiséri az egészseégigyi témaju fiimek@nyveket, folybiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

» Kapcsolatot tart a segitntézményekkel.

8.11.2.Az intézmeény figyelemmel kiséda tanulok veszélyeztetettségének mégesével és
megsziuntetésével kapcsolatos feladatokat

A gyermekvédelem az intézmény dsszes dolgozojdagket) feladata. Ennek végzése soran
az intézmény vezée a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.8 (2)/fekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasaggermekvédelmi koordinatort biz meg a feladatok
koordinalasaval.

A gyermekvédelmi koordinator kapcsolatot tart ferm Gyermekjoléti Szolgélat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerkapcsolodo feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatésadgokkatanuldé anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatéja inditsgardst rendszeres vagy rendkivili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

9. A tanuldk uigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuldi hidnyzds igazoldsa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas aemélz feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasokééések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzittink az alabbiakban.

9.1.1. A tanuld koteles a tanitasi orakrol és azkesla altal szervezett rendezvényeki

val6 tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottakzerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalybnok a tanév végeig koteles néeigni.
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A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetke# esetekben:

e a szub (nagykoru diak esetén a tanulo)ézdtes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engddsdptt a tavolmaradasra

» orvosi igazolassal igazolja tAvolmaradasat (az sirigazolasnak tartalmaznia kell a
betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontésadamat is)

* atanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt tuelott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

* bejaro6 tanuld érkezik kébb méltanyolhato kdzlekedési probléma miatt,

* rendkivili esetben, ha a tanuld hibajan kivili olatintérténik késés (pl. baleset,
rendkivili idsjaras stb.).

9.1.2. A szib a tanitasi naprol valo tavolmaradast szifli igazolassal utdlag nem igazolhatja

A tanuld6 szdméra étetes tavolmaradasi engedélyt a &zidasban kérhet. Az engedély
megadasar6l tanévenként harom napig osztalynok, ezen tul az igazgaté dont az
osztalybnok véleményezése alapjan. A dontés soran figyaederkdll venni a tanuld

tanulméanyi edmenetelét, magatartdsat, addigi mulasztasainak yis&igét €s azok okait.

9.2. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanuldkat megilleto kedvezmények

9.2.1. Kerlleti versenyen résztvay tanuld két oraval (120 perc),6¥arosi versenyen
résztvevw tanuld a szaktanara altal meghatarozaipahtban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalypkot és az érintett szaktanarokat a versghnyz
nevebl és a hianyzas pontos idejer

9.2.2. Sportversenyekkel és egyéb esetekkkhpcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utan — az igazgat6 dont. A dontésttée&En a szaktanar és az osztahgk az
el6zéekben leirt médon jar el.

9.2.3. A kozépfoku intézmények altal tanitasi idben szervezett nyilt naponegy tanulo
legfoljebb két intézményben vehet részt.éEttsak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalybnok javaslata és az igazgatd dontése alapjan. lAmgpon valo részvételt rogziteni
kell a naploban, és ezt a hianyzast is figyelendleMenni az 6sszesitésnél.

A 9.2-3. szakaszokbarszabalyozott esetekben az osztaijlk a hianyzast iskolaérdekb

tortérs tavollétnek midsiti a digitdlis napléban, és a tanitdsi napoki@iakrol vald
tavolmaradast minden esetben figyelembe vesziryhésok havi dsszesitésénél.

9.3. A tanuloi késések kezelési rendje

A digitalis naplé és a keéék listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen kés tanuld szileit az osztalghok értesiti, isméddés esetén behivja az
iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasanal a reedss késéseket figyelembe kell venni.

,,,,,,

hianyzasat a pedagogus a napléba bejegyzi. A niathsrak igazolasahz osztalybnok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének féldsében az osztalyiok az
igazgatohelyettessel egyutt jar el, szikség esdtérdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.
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9.4. Tdjékoztatds, a szlil6 behivdsa, értesitése

A szUbk tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.3MME rendelet 51. § (3) bekezdésének
eléirdsai szerint torténik.

Ha a gyermek, a tanulé tavolmaradasat nem igazofdkulasztas igazolatlan. Az iskola
koteles a szdt értesiteni a tankoteles tanuld éelsalkalommal tortéé igazolatlan
mulasztasakor. Az értesitésben fel kell hivni aléGfigyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredmlemytmaradt, és a tanuld ismételten
igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjélétolgalat kdzrerikbdését igénybe véve
megkeresi a tanulo sijét.

Ha a tankoételes tanuld igazolatlan mulasztasa agitéisi évben eléri eiz 6rat, az iskola
igazgatoja — a gyermekvéedelmi és gyamigyi feladathatdskorok ellatasardél, valamint a
gyamhatdsag szervezdileés illetékessegél szo6l6 331/2006. (XIl. 23.) Korm. rendeletben
foglaltakkal 6sszhangban - tankoételes tanuld esatd&ormanyhivatalt és a gyermekjoléti
szolgalatot értesiti.

Az értesitést kovéen a gyermekjoléti szolgdlat az iskola bevonaséwhdéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztasakkeltarasara figyelemmel meghatarozza
a tanulét veszélyezie®s az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megtstésével, a tanuldi
tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, t@vablgyermek, a tanuld érdekeit szolgalo
feladatokat.

Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa agiési évben eléri harminc Orat, az
iskola a mulasztasrél tajékoztatja az altalanobayaértési hatdésagot, tovabba ismételten
tajékoztatjia a gyermekjéléti szolgalatot, amely rkddikodik a tanuld szidiének az
ertesitésében.

Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa &gyaisi évben eléri axtven orat, az iskola
igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanuld téredegartdzkodasi helye szerint illetékes
jegyzot és a kormanyhivatalt.

9.5. A tanulé dltal elkészitett dologért jaro dijazds

A koznevelési torvény é&irja, hogy a nevelési-oktatasi intezmény, valanainanuld kozotti
eltés megallapodas hianyaban a tanulé jogutddjakéntvelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba ketdlognak, amelyet a tanul6 allitottel
tanuldi jogviszonyabdl erédkotelezettségének teljesitésével 6sszefliggésbledyd, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyételédet a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdba kerllt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul@zd§g illeti megA megfeleb dijazasban a
tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott k@drasetén szije egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmeény allapodik meg. A megatias alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, vatdra dolog Iétrehozaséara forditott becsdlt
munkaids. A dolog, szellemi termék értékesitését, haszas&it koveten az intézmény
vezebje tajekoztatni koteles a tanulot az értekesitageidl és a bevétel mérték#dr majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és azimé@y kdzo6tti megallapodasra vonatkozéan.
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A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas rkérédvonatkoz6 kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru taegktében a sfiiEs a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast ibeh nem sziletik egyetértés, akkor tovabbi egyes&sd
kell folytatni.

Tovabbi megallapodas hianydban a dolog, szellemimigk tulajdonjoga visszaszall az
alkotéra.

9.6. A tanuldoval szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyai

9.6.1. A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)f szakaszdban foglaltak alapjan a
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras rédetes szabdlyait az alabbiakban
hatédrozzuk meg:

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére kdtelességszegést kogeBO
napon belll torténik meg, kivételt képez az az,emmikor a kbtelességszegeés ténye
nem derll ki azonnal. Ebben az esetben a kotelessgésil szold informacio
megszerzését kovieB80. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatfanap

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tahek sziiit személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességézetényéil, valamint a fegyelmi
eljaras meginditaséarol és a fegyelmi eljaras Iéyets kimenetelér.

A legaldbb haromtaga fegyelmi bizottsagot a néteskilet bizza meg, a
nevebtestilet ezzel kapcsolatos dontését jéggmyvezni kell. A nevéitestilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasararrdesonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi térgyaldson felvett jeg§konyvet a fegyelmi hatarozat targyaldséat
napirendre tz6 nevebtestileti értekezletet meg@geben legaldbb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nebwstilettel. A jegy&kodnyv
ismertetését kovétkérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a lfagymzottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javadatekmérlegelésik utan a szikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelesseégszegesivells tanulo, szillje (sztlei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegykonyv vezebje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizasyiérdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében szikségeartanig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljaradrasos jegyékonyv késziil, amelyet
a targyalast koévétharom munkanapon belll el kell késziteni és el ketatni az
intézmeény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag iagja €és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sZijenek.

A fegyelmi targyalas jegykonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell glaeni.

A fegyelmi targyalast kovéen az eléfoki hatarozat meghozatalat célzo
nevebtestileti értekezlet tgpontjat minél korabbi idpontra kell kitizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaattiansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, elyn utan (tértvonal beiktatasaval)
meg kell jel6lni az irat ezen bellli sorszamat.
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9.6.2. A fegyelmi eljarast megékzé egyezteb eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. Srabzereg felhatalmazas alapjan egye#tet
eljaras abzheti meg, amelynek célja a kdtelességszegéshezetivesemények feldolgozasa,
ertékelése, ennek alapjan a kotelességszegésselsiydt €s a sérelmet elszenydazotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa émtekd\z egyeztét eljaras célja a
kotelességét megszietanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodasHézasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztételjaras részletes szabalyait az alabbiak szermthozzuk meg:

« az intézmény vezé&e a fegyelmi eljaras meginditasat meégéen személyes
taldlkoz6 révén ad informéciot a fegyelmi eljar&&rhaté menetét, valamint a
fegyelmi eljarast megété egyeztei eljaras lehétsegeél

* a fegyelmi eljarast meginditdé hatarozatban tajékortkell a tanulot és a s#iila
fegyelmi eljarast megéts egyezted eljaras lehdiségéél, a tdjékoztatasban meg kell
jelélni az egyeztételjarasban torténmegallapodas hataridejét

» az egyeztételjards kezdeményezése az intézmeénysekditelezettsége

* a harmadik kotelezettségszegeéskor inditott fegyelijarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megélzé egyeztei eljarast nem alkalmazza, ebben az esetbéh atanulot
és a szt nem kell értesiteni

 az egyeztét eljards idpontjat — az eérdekeltekkel egyeztetve — az intézmeén
igazgatoja tzi ki, az egyeztét eljaras idpontjardl és helyszingr az egyeztét
eljaras vezetésével megbizott pedagoégus szenElglktronikus aton és irdsban
értesiti az érintett feleket

» az egyeztételjaras lefolytataséra az intézmeény vépeblyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezéje az egyeztét eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmeény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezeljaras vezeéjenek
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvéataitdo vagy szidiének egyetértése
szikséges

» a feladat ellatasdt a megbizand6 személy csak $mmérintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

* az egyeztét személy az egyeztetljaras eitt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett €és a seérelmet elszenvdéllel kilon-kilén egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allagpuak kdzelitése

* ha az egyeztételjaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmetmeled fél azzal
egyetért, az intézmeény veépt a fegyelmi eljarast a sziukségesére de legfdljebb
h&rom honapra felfliggeszti

* az egyeztetést vedeiek és az intézmény vedginek arra kell torekednie, hogy az
egyezteh eljards — lehékég szerint — 30 napon belill irasos megallapodassal
lezaruljon

e az egyeztét eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasmgallapodas készul,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést &¥gmatagogus irnak ala

* az egyeztét eljaras idszakaban annak folyamatardl a sértett és a séralkued
tanul6 osztalyktzosségében kizarblag tajékoztataial és az ennek megfaiel
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriihétgyen a két fél kozotti
nézetkiloénbség fokozédasa
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* az egyeztét eljaras soran jegykonyv vezetését el lehet tekinteni, ha a
jegyzokényvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

* a sérelem orvoslasarodl kotott irasbeli megallapoaidgoglaltakat a kdtelességséeg
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, to&adw irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1. A hagyomdnyapolds tartalmi vonatkozdsai

Az iskola hagyomanyainak &poldsa, ezek fejlesztéseldvitése, valamint az iskola
hirnevének meafjzése, tregbitése az iskolakb6zésség minden tagjagakes kotelessége. A
hagyoméanyok apoldsaval kapcsolatos aktudlis feddtiddpontokat, valamint felésdket a
nevebtestilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg

10.2. Az intézmény hagyomdnyos kulturdlis és tinnepi rendezvényei
Iskolai szinti Gnnepségek:

» aziskola alapitasanak meglnnepelése kerek évékaiul

e tanévnyito Unnepély

* az 1956-os forradalom tiszteletére rendezett Urage(ktober 23.)

* Dozsa Gala

* az 1848/49-es szabadsagharc tiszteletére renderetpség (marcius 15.)
» aNemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

» 8. osztalyosok ballagasa (utolsé tanitasi nap)

» tanévzaro unnepély

Megemlékezések, rendezvények:

 az aradi vértanuk tiszteletére (okt. 6.)

* a kommunista és egyeéb diktaturak aldozatainak emalgjla(februar 25)
» Mikulas nap

e karacsony

* nyilt nap leend |. osztalyos szidknek, tanuloknak
 nyilt nap az alsé és a félsagozaton

* a holokauszt aldozatainak emléknagprilis 16.)

« DOK nap, gyermeknap, egészségnap, sportnap
 tanulmanyi kirdndulas

* taborok, erdei iskola

* jatszOhaz

klubnapkozi
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Didakénkormanyzati rendezvények:
+ Evindito kirandulas
* Dozsa kupa
* Hobpehely kupa
* Farsang
* Gyermeknap
« Oszi, tavaszi papirdgjtés
* Bolhapiac

10.3. Kitiintetések
Az iskolai tanul6i kitintetés alapitasara javagdlatehet az iskola barmely ned@. A
kitintetés alapitasa a nebwstilet egyetértésével térténhet. A kitlintetésitétmeél a
nevebtestilet dont. A kitintetéssel kapcsolatos kovedelyeket az iskolai hazirendlb
ismerhetik meg a tanulok.
10.3.1. Dozsa-jelvény
Ddézsa jelvényt kaphatnak azok a nyolcadik osztégzett tanulok, akik

» éveken keresztil példamutaté szorgalmat és magsttdéanusitottak

» tanulmanyi eredményik példaéniék

» eredmeényesen vettek részt kertlétifrosi szini tanulmanyi versenyeken

» az osztalykoztsség megbecsiult tagjai
» iskolank hirnevét téregbitették

10.3.2. Kitlintetések

» az evfolyam diakja (tanévenkéent maximun® f
» aziskolai nevdl-oktatd munkat seditszib

A kitiintetést a tanévzaro6 linnepélyen az igazggedad

Az iskolatorténeti emlékek érzése és giijtése minden tanuldé és newelkdtelessége. A
gyijtemény elhelyezéséért és az esetleges felhasaaélaz igazgato felé.
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11. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi- és
gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset esetén (intézményi
védo- 6vo eldirasok)

Az iskola minden dolgozéjanak alapvétfeladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészséquk, testi épségik regséhez szikséges ismereteket atadja, valamigsziali,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennelélyesfennall, a szilkséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyernkbaleset megdizésévekapcsolatosan:

* Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartamia iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamintiiavédelmi utasitds és @&ztiado terv
rendelkezéseit.

* Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargyeké&ben oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapsso ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

* A nevebk a tanodrai és a tandran kivuli foglalkozasokonlawent az Ugyeleti
beosztasukban meghatarozotbkidn kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet fenatdartvalamint a baleset-megeési
szabalyokat a tanulékkal betartatni.

* A osztalybnokoknek az osztalghoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészséguk és testi épséguk védelmére vonatkosdiraselkat, az egyes
foglalkozasokkal egyudttjaré6 veszélyforrasokat, alosti és az elvarhatd
magatartadsformékat. Az osztélgbkoknek feltétlenll foglalkozni kell a balesetek
megebzését szolgalo szabalyokkal a kovetkezgetben:

« A tanév megkezdésekor az d@losztalybnoki oran ismertetni kell az iskola
kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat, adréx balesetvédelmi @lasait, a
rendkivili esemény (baleset,iztiadd, bombariado, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor szikséges tédat, a menekilési Utvonalat), a menekullés rendjét,
a tanuldk kotelességeit a balesetek migdével kapcsolatban, tanulmanyi
kirandulasok, tarak étt, valamint tanév végen fel kell hivni a figyelmatnyari
idénybalesetek veszélyeire.

* A nevebknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakailaechnikai jelled
feladat, illetve tanoran, vagy iskolan kivili pragr ebtt a baleseti veszélyforrasokra,
a koteled viselkedés szabalyaira egy esetleges rendkivéinény bekdvetkezésekor
kovetend magatartésra.

e A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretebajat €s az ismerteté$pbntjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A néwk visszakérdezéssel meg kelbzydnie
arrél, hogy a tanuldk elsajatitottak a szikségesisteket.

» A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat rigestiés, fizika, kémia, technika)
vezet nevebk baleset-megékési feladatait részletesen a munkabiztonsagi bzatta
tartalmazza.
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Az iskola igazgatoja és munkavédelmi fékd az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi dilzasek (szemlék) keretében
rendszeresen ellérzi.

11.1. Rendkiviili esemény teenddi

Rendkivili eseményi(, természeti katasztréfa, bombariadd, stb.) eseté@pulet kilritését,
a szlukséges intézkedések megtételér@ado terv éiradsai szerint kell elvégezni.
A ttizriado tervben meg kell hatarozni:

» arendkivili esemény jelzésének modjait

* adolgozok, tanuldk riasztasanak rendjét

» a dolgozoknak a rendkivili esemény esetén sziukdégesvaloit (kilrités, mentés,
rendfenntartas, biztonsagi szervek — (@nég, tizoltdsag értesitése, fogadasuk
elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése)

» akidrités idejére a gyermekek elhelyezésére voaatkennivalokat

» aziskola helyszinrajzat

* az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekllégbnalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi (aletetr lizveszélyességi osztaly
feltintetésével, koztivezetékek kdzponti elzardival.)

Levonulas kdzben a mentést végzs iranyitd pedagogusok dppdjenek meg arrél, hogy
mindenki elhagyta-e a tantermeket, mellékhelyiségdhlyosokat, illetve az épllet egészét.

11.2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanuldk felligyeletét ellatd nevialek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés vaggaullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovétkeZzkedéseket:
« a sérilt tanulét etsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orethstiknia,
a balesetet, sértlést okoz6 veszélyforraéleatelhed modon meg kell sziintetnie,
* minden tanuléi balesetet, seérulést, rosszullétetnm@al jeleznie kell az iskola
igazgatojanak, vagy az uUgyeletes vémek, a munkavéedelmi felednek és a tanulo
osztalybnokének, illetve a tanuld felugyeletét ellatd $nigk, gondozonak.

E feladatok ellatasdban a tanulébaleset szinhghbiénléw tobbi nevebnek is részt kell
vennie.

* A balesetet szenvedett tanulétésisgélynyujtasban részeésidolgoz6 a sérllttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalatvea, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlendl orvost kell hivnia, édbeavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

» Az iskoladban tortént mindenféle balesetet, sérid2sskola igazgatdjanak ki
kell vizsgéalnia. A vizsgalat soran tisztazni kebalesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkerllh&ta baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg Kkell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonldé balesetakgebzése érdekében és a
szikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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11.3. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok:

* A tanulObalesetet az@tt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

* A 3 napon tul gyogyulé sérilést okozo tanulobakdsstt haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetékiaz ebirt nyomtatvanyon jegykonyvet kell felvenni.

* A jegyzokdnyv egy példanyat meg kell kildeni a fenntartgreky példanyt pedig at
kell adni a sziinek. A jegyskonyv egy példanyat az iskobazi meg.

* A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az isKelantartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legaldbb kozépfoki munkavédelmi lsgadsitéssel rendelkez
személyt kell bevonni.

» Az iskola igény esetén biztositja az iskolaszékaésiskolai diakonkormanyzat
képvisebjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasadban

11.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk:

Az iskola niikbdésében rendkivili eseménynek kell migsiteni minden olyan élre nem
lathatdé eseményt, amely a névéls oktatd munka szokdsos menetét akadalyozzagilée

iskola tanuldéinak és dolgozoinak biztonsagéat észsgEgét, valamint az intézmény épuletét,
felszerelését veszélyezteti.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagigakzojanak az iskola épuletét vagy a
benne tartézkod6 személyek biztonsagat fenyegendkivili eseményre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal k6zdlni az isk@aggtojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felebs vezedvel.

A rendkivili esemény6l azonnakrtesitenikell
a) afenntartot,
b) tiz esetén dizoltdésagot,
c) robbantassal tortérfenyegetés esetén a rénskget,
d) személyi sérillés esetén a nidet,
e) egyéb esetekben az esemény jellegének megfekeldelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskoleggbja sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgaty wagzkedésre jogosult feted vezeb
utasitasara az épuletben tartozkodd személyekétligith szaggatott csedgellel (igazgatdi
irodabdl), aramszinet esetén kézi kolomp és sz@gbHléssel kell értesiteni, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyezteaiflet kilriteséhez.

A veszélyeztetett épuletet a benntartozkodo tasoldortoknak aiizriadd tervben talalhato
.Kilritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épidlettald kivezetéséért és a kijeldlt terlleten
tortérd gyulekezéseért, valamint a varakozas alatti fellejget a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartd pedagdégusok a &slek.

11.4.1. A veszélyeztetett épulet kilritése sordakiozottan kell tigyelni a kdvetkeskre:

* Az épuletdl minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az oOréatgldtkozast tartd
nevebnek a tantermen kivil (pl: mosdoban, szertarban &ttid6zkodd gyerekekre is
gondolnia kell!

A Kkilrités soran a mozgasban, cselekvésben kodtitoazzemélyeket az éplilet
elhagyasaban segiteni kell!
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* A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épileteglalkozast tartdé nevélhagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gzodni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiletben.

* A tanuldkat a tanterem elhagyasaitelés a Kkijelolt varakozasi helyre tortén
megérkezéskor a nevelek meg kell szamolnia!

11.4.2. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosuklés vezetnek a veszélyeztetett
epulet kiuritésével egyidédpg — felebs dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell azbia
feladatokrol:

» akilritési tervben szerépkijaratok kinyitasarol,

* akozniivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

* avizszerzési helyek szabadda tétdlér

» az el$segélynyljtas megszervez&ser

* arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerfrekdirség, tizoltdsag, izszerészek
stb.) fogadasaral.

11.4.3. Az épuletbe érked rendvédelmi, katasztrofaelhdritdé szerv vezéfét az iskola
igazgatojanak vagy az altala kijel6lt dolgozonajékoztatnia kell az alabbiakrol:

» arendkivili esemény kezdete Ota lezajlott eseriably

* aveszélyeztetett épllet jelleéndl, helyszinrajzardl,

» az éplletben talalhaté veszélyes anyagokrol (rkéste

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyér

» az éplletben tartézkod6 személyek létszamardkarkaol,
e az épllet kitritésar.

11.4.4. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervedyszinre érkezéseét koveh a
rendvédelmi, illetvekatasztrofaelharitd szerv illetékes vezéiének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésélkr

A rendveédelmi, illetve katasztréfaelharito szerze#jének utasitasait az intézmeény
minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi 6rdkata nevebtestilet altalmeghatérozott
szombati napokon be kell pétolni.

A tliz esetén kdvetedddnagatartast dizriadd terv szabalyozza.

A tuzriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a ddlgial torté megismertetéséért,
valamint évenkénti felllvizsgalataért az intézméyazgatoja a felék.

Az épulet kilritését airriadd tervben szeraplkitritési terv alapjan évente legaldbb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezért az iskola igazgatoja a fékel
A tiizriado tervet lezart boritékban az intézmény pant&ell elhelyezni.

11.4.5. Teendk bombariad6 és egyéb rendkivili események esetén

A rendkivili események (tovabbiakban: ,bombariad@3%etére a 20/2012. (VI11.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a Kemtintézkedések Iépnek életbe.

A rendkivlli események megese érdekében az iskola vépetés aziskolatitkar
esetenként az iskola takaritd6 személyzete a mindennapi &dd végzésekorkoteles
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ellensrizni, hogy az épuletben rendkivili targy, bombara utaigy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhat6-e. Amennyiben ellerésik soran rendellenességet tapasztalnak, hddetal
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékesdejelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teefild az alabbiak:

* Ha az intézmény munkavallaldja az épuletben bombbalyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejélartefon Uizenetet vesz, a rendkivili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyeldiérhet vezetjének vagy a
mukodtetésert feléls vezebnek. Az értesitett veziétvagy adminisztraciés dolgozo a
bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkidl&stelrendelni a bombariadot.

* A bombariadd elrendelése #ztiadohoz hasonléan az iskolai csénsgaggatott
jelzésével torténik. Lehé&ség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidbiaiz e
kell tenni.

» Az iskola épiletében tartozkodd tanulok és munkald az éplletet atizriadod
tervnek megfelél rendben azonnal kdtelesek elhagyni. A gyllekezZégklt terllet
— ezzel ellentétes utasitas hianyaban — a kozé#vénatszotér. A feligyél tanarok
a naluk 1év¥ dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokatkeatatni,a jelen
lévé és hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolnitamulok kiséretét és
felligyeletét ellatnia tanulocsoportokkal a gyulekelzelyen tartozkodni.

* A bombariadot elrendél személy a riadé elrendelését k@est haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariad6 tényét a desehnek. A renéfség megérkezéséig
az épuletben tartdzkodni tilos!

* Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, ralikaizenetet vévmunkavallald
torekedjék arra, hogy a fenye@ethosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék
minél tdbb tényt megtudni a fenyegetéssel kapdsatat

* A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel ésdbeli kozléssel torténik. A
bombariad¢ altal kiesett tanitasi idit az iskola vezebje poétolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy pétlélagos tanitasi napexidelésével
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12. A mindennapi testedzés formai

12.1. Iskolai témegsport

Az iskola a tanuldk szdmara mindennapi testedzésta helyi tantervben meghatarozott
testnevelési 6rakon és a szabadon valaszthat@deésygortfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat tomegsport foglalkozasokeretében kell megszervezni.
Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részhuen

A tdmegsport foglalkozasokattanévenként az iskolai munkatervben meghatarozagibkon
és idbben, az ott meghatarozott sportagbanditivezet iranyitdsaval kell megszervezni.

A délutani tomegsport foglalkozasokon valo résaiéte az iskola biztositja, hogy
» §szi és tavaszi iikzakban: a sportudvar, a tornaterem
* a téli idbszakban a tornaterem a tanulok rendelkezéséren aljtestnevél tanar
feligyelete mellett.

A tébmegsport foglalkozasok pontos szamat tanévarkaimskolai tantargyfelosztasban és az
iskolai munkatervben kell meghatarozni.

Az iskola nem testnevelési osztalyba jaré tanul@s34. évfolyamon kételéziszasoktatdson
vesznek részt.

A délutani szabaditben leheiség van iskolan kivili sportolasra is (ingyenes yvag
kedvezményes térités ellenében)

12.2. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara pedagodgiai programunk minden lgafoon heti 5 testnevelési oOrat
tartalmaz.

A testnevelési osztalyokban heti 4 orat az orarenklfatva osztalykeretben szerveziink.5Az
testnevelés orat diakjaink szamara a Honvéd SE-beirténé Uszasoktatadssal biztositjuk.

A 2015/2016. tanédt a zenei osztalyokban (az 1-4. évfolyamon) hefir& az érarendbe
iktatva szervezink.A 4-5. testnevelés o6rat didkjaink szamara néptanc ktatassal
biztositjuk.

Aki valamilyen egyesuletben edz, annak igazolagjatanem kell részt vennie két testnevelés
oran.

A koteles testnevelési érakon felll szervezett heti 2 éngdggygtestnevelési foglalkozason
résztvew tanuldk, akik az iskola-egészségugyi szolgalakwaménye szerint megfetel
egészségi allapotban vannak, részt vehetnek ageasteevelési 6rakon is.

Didkjaink valaszthatnak a délutani foglalkozasokek&ben szervezett ingyenes témegsport
foglalkozasokon (kosarlabda, foci, kézilabda, sdatis sportok).
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12.3. Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds
formdi

Az iskolaban iskolai spotkor mikddhet:

Az iskolai diaksportkér munkajat az iskola igazgatéital megbizott testnevetanar
segiti.

Az iskolai sportkér munkéjat sefitestnevel képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatojaval, illetve az iskola vedségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkajat seitestnevel véleményét minden esetben ki kell
kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcesl&erdésekben, valamint a az iskolai
munkaterv és a tantargyfelosztas dsszeallitésa el

Az iskolai sportkdr munkajat se§ittestnevel az osztélyokban, illetve az
didkonkormanyzat iskolai vezestegéeben minden tanév majusaban felméri, hogy a
tanuldk a kovetkez tanitdsi évben milyen iskolai sportkdri foglalkeza
megszervezéset igénylik, és ez alapjan minden usn#il-éig javaslatot tesz az
iskola igazgatdjanak az iskolai sportkor kdvetkeanévi szakmai programjara. A
szakmai programra vonatkozé javaslatat az annakvah@gjtasahoz szikséges,
felnasznalhato itkeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy menttrets személyi
és targyi feltételeket figyelembe véve készitiidtve megvizsgalja azt is, hogy a
telepllésen ritk6dé sportszervezetek a szakmai program megvalésitasalyan
feltételekkel vonhatok be.

Az iskolai sportkér egy tanitasi évre szo0l6 szakpraigram szerint végzi munkajat.
Az iskolai sportkoér szakmai programjat minden évbhenskolai munkaterv részeként
kell elfogadni. Az iskolai diaksportkér foglalkozas (sportagak, tevékenységi
formék, sportkdri csoportok) az iskolai sportkoralemai programjaban kell
meghatarozni. Az iskolai sportkor foglalkozasaihaz iskola biztositja az iskola
sportlétesitményeinek (sportudvar, tornaterem,  Gtedem), valamint
sporteszkdzeinek hasznalatat.

71



13. A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

13.1. Altaldnos tudnivalék
A konyvtar adatai:

« A konyvtar elnevezése: Enek-zenei és Testnevelésiaghos Iskola konyvtara
» A konyvtar székhelye és pontos cime: 1134 Budapestsa Gyorgy Ut 136.

Fenntarto:

A konyvtar fenntartdsarol és fejlesztédéraz iskolat fenntartd: Klebelsberg
Intézményfenntartd Kdzpont, Budapest, Xlll. Tanketg /1051 Budapest, Nador u. 32./
gondoskodik.

Az iskolai konyvtar nikddését az iskola igazgatdja iranyitja és éltena nevebtestllet és az
intézmeényi szint hasznaldi testiletek véleményének és javaslataneghallgatasaval.

Szakmai kapcsolatok:

» Iskolai szaktargyi munkakdzésségek
» A kertleti iskolai konyvtarak

e OFI-PKM

* KIR

Gazdalkodas:

Az iskola koltségvetésében a fenntarto l8kégei szerint meghatarozott 6sszeget biztosit
konyvek, folydiratok, AV dokumentumok, multimédieegvasarlasara.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kallkbnyvtaros tanar rendelkezésére
bocséatani, hogy tervsZeés folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

A dokumentumokat ékzor a konyvtaros bevételezi, a szamlara rakerigltari szam,
konyvtarban csak egy szamlamasolat marad.

Epiileten beliili elhelyezés, technikai és személgitételek:

A kényvtar j6l megkozelithéthelyen, az |. emeleten talalhaté. Alapteriileter0

Technikai eszkozellatottsaga: fénymasold, 3 db #a@@p (Internet hozzaféréssel), 1 db
szines, 1 db fekete-fehér nyomtato.

Személyi feltételek:

A munkatarsak szama &.f

Besorolasa: 16allasu konyvtaros tanar

A kdnyvtér bélyegzje:

Ovalis alakd, 35x17 mm. )
Felirata: Enek-zenei és Test. Alt. Isk. kbnyvtara
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13.2. A kényvtar feladatai
13.2.1. A konyvtar % feladatai

Az iskolai kbnyvtar szakszéen fejlesztett és feltart allomanyaval, szolgatiaigal az iskolai
oktatonevel munka szellemi bazisa, ig§ feladatai a kovetkeik:

* Sajatos eszkozrendszerével seqiti az iskola szt niikddési szabalyzataban és a
pedagdgiai programjaban szekepélok megvaldsitasat.

» Biztositja az iskola nevé&l és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz &gégks
ismeretkordozoOkat, informaciokat.

* A nevebtestilet és a kdnyvtar a maga sajatos eszkozedgdli @ tanuldk olvasasi
szokéasainak kialakitasat.

* Segiti a pedagdgusok tovabbképzését, médszertk@sigilését.

* Gyijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, gondnzaendelkezésre bocsétja.

» Tajékoztatast nyljt a kdnyvtar dokumentumairél |gaibatasairol.

» Konyvtarhasznalati és konyvtari szakérakat tarbayktarban.

» Biztositja a konyvtar allomanyanak egyéni és csimgdnelyben hasznélatéat.

» A fenntartd részére statisztikai adatokat szolgalta

» Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolg#dtnak hozzaférhigeget

13.2.2. A kdnyvtér kiegészii feladatai

A tanul6i aktivitdsra épitve oOntevékeny konyvtarozksségeket szervezhet és
miikodtethet.

* A konyvtar nyitvatartasi idejében leldsget biztosit a tanulok szamara, hogy az
Interneten kutaté munkat, anyaggest végezzenek.

» Az iskolai konyvtar a g§jteményében taladlhat6 dokumentumokrol - amennyiben
ehhez a technikai feltételek adottak - a konyvt@moktatd-nevél munkaban vald
felhasznalasra masolatokat is készit.

» Iskolai kilon gyijtemények kezelése (helytorténeti dokumentumok epnmisorok
forgatdékonyvei)

13.3. A konyvtdrhaszndlat szabdlyai:

13.3.1. Beiratkozés
* A konyvtar tagja lehet: az iskola tanuldi, tanaragdminisztrativ és technikai
dolgozoi. A beiratkozas és a szolgaltatasok igémgbele ingyenes.
* A tanuldi jogviszony, illetve munkaviszony kezdetela konyvtar tagja is lesz,
illetve ezek megdmésekor a kbnyvtari tagsag is megsk.

13.3.2. Konyvtari szolgaltatasok és ezek igénybeeétnek feltételei
A szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Konyvtari szolgaltatasok:
« a tandrai és tandéran Kkivuli foglalkozasok tartasmatokkal egyeztetett
idépontokban
» akonyvtari dokumentumok helyben tordédmasznalatanak biztositasa,
» konyvtari dokumentumok kélcsonzése heti 22 éraban

73



» tajékoztatas nyujtasa mas kényvtarak szolgaltatiisss dokumentumairdl,

» valamint mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatéslérésének segitése

* Internet hasznalata a tanuldéknak a konyvtar nyaivasi idejében

» folyéiratok folyamatos figyelése adott témakban

* segitség a neuetnek és a tanuléknak az iskolai munkahoz kapcsal@dialom

* (informacid) kutatasaban, esetenként témafigyéliésllé irodalomkutatas végzése

o tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad aazr@latahoz szikséges
ismeretekil,

» bibliogréfiai és ténybeli szolgéltatast nyuijt.

13.3.2.1. A konyvtar nyitva tartasa

Hétfo: 10.00-15.00
Kedd: 10.00-15.00
Szerda: 10.00-15.00
Csutorték: 10.00-15.00
Péntek: 09.00-13.00

A konyvtar nyitvatartasi ideje heti 22 ora.

A konyvtar nyitvatartasi rendjét minden tanév atefélil kell vizsgélni. A nyitvatartasi
rendet jol lathatd helyre kell kifiiggeszteni: mindesztalyteremben, igazgatéi, igazgato
helyettesi irod4dban, tanari szobaban, portan.

13.3.2.2. Kolcsonzés

A konyvtarbol dokumentumot kblcsénozni csak a kdages tanar tudtaval lehet.
Koélcsonzéskor a kdlcsonzési nyilvantartasban (bgaéént kilon kdlcsonzeési flzet)
rogziteni kell: a dokumentum leltari szamat, cimét.
Az olvasé alairasaval igazolja a kdlcsénzés tényet.
A konyvtarbol egy alkalommal als6 tagozatosok 2fdls) tagozatosok 3 db konyvet
kolcsdndzhetnek harom hétidrtamra.
Indokolt esetben meg lehet hosszabbitani a kolésndbt.
Késéssel vagy tartozassal terhelt kdlcginzamig tartozasukat nem rendezik, nem
kolcsdndzhetnek.
Minden tanév végeén, valamint a tanuldi jogviszahgtve munkaviszony megénése
elott vissza kell adni a kikdlcs6nzott dokumentumokat.
A tanuldi, illetve munkaviszony csak a konyvtanmttaas rendezése utan sziuntethet
meg.
Minden koényvtarhasznalé anyagilag felel a dokumentk allapotaért,
megrongalasaval vagy /és elvesztésével okozott kéy kell tériteni. Tanuld
esetében a szilh felebs.
A tartozas lerendezésének maodja:
a. ugyanolyan konyvtari egységgel potolni
b. hasonl6 tartalmaval, értékel poétolni, amennyiben a dokumentumok a
konyvtar gyijtokorébe tartozik.
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13.3.2.3. Dokumentumok helyben hasznalata

A konyvtari allomany egy részét csak helyben lehasznalni. A helyben hasznalhato
dokumentumokat a szaktanarok és a tanulok tanki&@ikcsonozhetik.
A kdnyvtar dokumentumai kézil csak helyben haszatéth

o kézikbnyvek

» folydiratok

» védett dokumentumok

» audiovizualis, elektronikus dokumentumok

A konyvtarban lehélség van az allomany egyéni és csoportos haszrelatar

A konyvtaros tanar kozrefkodik a konyvtarhasznalati érak, illetve konyvt&dakorak,
foglalkozasok (napkozis, szakkdri stb.) rendszeécéhmlakitasaban, ékészitésében és
megtartasaban, &k egyeztetett ishontban.

13.4. Allomdny fejlesztésével kapcsolatos feladatok:

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz szgksé feltételeket az iskola
koltségvetésében biztositja.

* Az iskolai kényvtar nikddéséhez szikséges dokumentumok, informéaciéhokdozo
nyomtatvanyok beszerzése - az iskolai koltségvetédhiztositott dsszegb - a
konyvtaros tanar feladata.

» A konyvtari koltségvetés célszefelhasznalasaért a konyvtaros tanar a dsleEzért
csak a beleegyezésével lehet a konyvtar részéimptari keretbl dokumentumot
vasarolni.

* Az d&llomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazga nevéli kdzosségek,
véleményeét és az iskola kérnyezetének adottsagait.

* Az allomanyalakitas magaban foglalja az allomangrgpitasat és az apasztasat,
amelynek helyes aranya noveli az allomany infordggértékét.

13.4.1. Alloméanygyarapitasanak madjai
* A konyvtar llomanya vétel, csere, ajandékozasgjsarapodik.
* Az ajandékozés, mint gyarapitadsi méd fuggetlen aykiari koltségvetést. A
konyvtar kaphat ajandékot intézményikegyestletekii és maganszemélyeit
Az iskolai konyvtar gyjtokorébe nem tartoz6 anyagok meég ajandékként sem
fogadhatoak el.
13.4.2. Gyijt 6kori szabélyzat
Az iskolai konyvtar allomanyat a Pedagogiai Prograés a Helyi tanterv
kovetelményeinek megfetedn folyamatosan, tervsZmn és aranyosan fejleszti, az
alloméanyalakitas szempontjait aiykori szabalyzat hatarozza meg.

13.4.2.1. Az iskolai konyvtéar gyijt 6korét befolyasolo ténye#ék

» iskolank 8 évfolyamos altalanos iskola a XIlll. Ketben, tanuldink jelenlegi szama:
507
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* Nagy multtal rendelkéziskolankban 1911. februar 15-én kéddtt a tanitas. 1958-
ban kerult bevezetésre az ének-zene tagozat.

« 2007-6l a Berzeviczy Gizella Altalanos Iskola iskolankitézménye lett, majd
2012. augusztus Blta két intézmény 6sszevonasra kertilt.

» A hétranyos helyzet jellendzaz iskola kdrzetére

Az iskola alaptevékenysége:
» altalanos iskolai nevelés és oktatas 1-8 évfolyamon
* napkozis és tanulészobai ellatés
* gyermek- és ifjisagvédelem
» iskolai kbnyvtari tevékenység
* sajatos nevelési igéfiygyermekek integralt képzése

Specialis képzési formak:

» emelt 6raszdmu ének-zene oktatés

» emelt 6raszdmu nyelvi osztély

* emelt Graszamu testnevelési osztaly (Uszasoktadtiasmeéd SE-ben)

» szintcsoportos oktatads matematika targybol 5 ésfolyamon

» csoportbontasok felsagozaton (informatika, technika, angol nyelv)
* emelt szinfi ének-zenei osztalyokban néptanc, drama foglalkidzas

Az iskola nevelési-oktatasi céljai:

» A pedagdgiai munka kdzéppontjaban a személyre defigsztés all: a halmozottan
hatranyos helyzét tanulok felzarkoztatasa, illetve a tehetséges lé&ndiokozott
fejlesztése.

» Sajétittassuk el tanuldinkkal az altalanodiveitség szilard alapjait, amelyekre
biztosan épithetik tovabbi tanulmanyaikat.

* Népi hagyomanyainkkal val6 megismerkedés, és agolasa.

* Nagy figyelmet forditunk a az emberiség j{dt meghataroz6 k6zos problémakra, az
egeész vilagot atfogo kérdésekre vonatkozéan.

Az iskolai konyvtar gyiijt 6kore

Az iskolai kdnyvtar az oktato-nevelmunka eszkoztara, szellemi bazisajijgikorének
igazodnia kell a riiveltségi tertiletek kdvetelményrendszeréhez éskataisevékenységének
egészehez. Giteni kell az alapvizsga kovetelményeinek megfetelt szépirodalmi és
ismeretkdzb miiveket. Iskolankban kiemelt 6raszamban van ének-pkteds, igy az ehhez
kapcsolddo informaciohordozék beszerzése fontagpeekap.

A sokoldaltan fejlesztett gjtemény altal nyujtott szolgaltatasoknak biztosadeell:

* a tanitds-tanulds folyamataban jelentkezszaktanéari és tanuldi igények

teljesithetségét,

» az 0nallo ismeretszerzés képességének kialakéadafesztéset,

* a konyvtari pedagogiai program megvalositasat.
Az allomany fejlesztése az iskolavezetés, a ritestilet véleményének figyelembe vételével
torténik. A konyvtar gyarapitasara fordithatd 6gstelhasznalasaért a konyvtaros tanar a
felelés. Hozzajaruldsa nélkul az iskolai konyvtar szamidayvet és mas dokumentumot
senki sem vasarolhat.
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13.4.2.2. Alloméanyelemzés

A kézikdnyvtar allomanyanak fejlesztettik az utdbbi években, amigly sok

naprakész informaciot tartalmazé konyvvévlt.

* Az ismeretk6zlo miivek jelents része tartalmilag elavult, selejtezéstteblinak.
Sajnos, ez nemcsak a konyvtarban taldlhatd kiadkiayigaz, hanem a tantermi
letétekre is. Uj kiadvanyok beszerzésével a komynvdlomany mellett a letétek
allomanyat is frissiteni kellene.

* A szépirodalmi mivekben a hazi és ajanlott olvasmanyok korétiteni szeretnénk,
illetve a mar beszerzettimeknél a példanyszamot kellene névelni.

« Nem nyomtatott dokumentumok a tananyag bemutatdsat ségiudiovizualis és

elektronikus dokumentumok szama az allomanyon bgdil csekély, ezért szamukat

mindenképpen gyarapitani kellene.

Az allomany adatai: (2012. okt. 1-jei adatszolgakaalapjah

Kényv: 14475 db

Tartés tankonyv: 5755 db

Brosura: 1861 db

Nem nyomtatott dokumentum: 1471 db

13.4.2.3. Fejlesztési elvek, célok, feladatok

Az allomany rendszeres és szakézgyarapitasaval, apasztasavdl kell segiteni, hogy a
gyijtemény tartalmi Osszetételében és mennyiségi saetpl egyarant megfeleljen a
korszeti oktatasi kovetelIményeknek.

A nevelési - oktatasi tevékenységben nélkulozlertathunkaeszkdzként hasznaltiveket a
megfelet példanyszamban kell beszerezni, és biztositarli &gbedagégus munkajahoz
segédeszkozil szolgald alagvdbkumentumokat is.

Az alloméanyfejlesztési tevékenység soran figyelerkblt venni az iskola vezéinek, a
munkakdzosségeknek, a tanulok képviselk a gyijtokori alapelvekkel dsszhangban allo
szikségleteit, javaslatait.

A folyamatos, tervszérés aranyos allomanygyarapitas a NAT, pedagogagram, a helyi
tanterv alapjan torténik, figyelembe véve a tandéla pedagogusok igényeit.

13.4.2.4. A gyijtott dokumentumtipusok

1. Nyomtatott dokumentumok:
e konyv, segédkonyv, tartds tankényv
e periodikumok
» térképek, atlaszok

2. Audiovizudlis ismerethordozdk

3. Elektronikus informaciéhordozék
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13.4.2.5. A gyijtés kore

Az iskola alapvet feladatainak megvalositdsahoz kapcsolédd dokumerkaz kdonyvtard
gyijtokorébe tartoznak, a tananyagon tulmutatd ismemsg{atitasahoz szikséges konyvtari
dokumentumok tartoznak a mellékigiypkorébe.

A konyvtar f6 gyiijt 6korébe tartoznak:

» kézi, illetve segédkonyvek

* atananyaghoz kozvetlenll kapcsolddo szakirodasadpirodalom

* a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanletissnanyok

* akudlonféle tantargyak oktatasat ségitodszertani kézikonyvek, segédletek

* anevelés-oktatas elméletével foglalkozo legforiibdeézikonyvek

* az orakon hasznalt szemléti@hyagok

» aziskolaban hasznalt tankényvek, munkafiizete&délapok

» periodikumok (a tanitas-tanulas folyamataba illesét és a tanulok szamara
hasznalandé folyoiratok

A konyvtar mellék gyijtokorébe tartoznak:

* atananyaghoz kozvetlenil nem kapcsoldodé dokumerkum
e atananyagon tulmutaté dokumentumok

13.4.2.6. Gyjjtés szintje és melysége

Az iskolai konyvtar allomanyat tervszen, folyamatosan fejlesztjik. Alapelv az iskolai
konyvtarunkban a tobbpéldanyos beszerzés, de arpd&damok meghatarozasanal mindig
figyelembe vesszik az iskolank tanuloi létszamataésetétek szikséges dokumentum
példanyszamait.

Szépirodalom A qgyijtés szintje
« atananyagban szerédazi és ajanlotikiemelten a teljesség igényével,
olvasmanyok hézi olvasmanyokbol optimalis

példanyszam egy tanulécsoportnyi
ajanlott  olvasmanyokbdl  tébbpéldanyos
beszerzésre torekediink

« tananyagban szerépbzerdk mivei | valogatassal

* regényes életrajzok, torténelpgietkori sajatossagokat figyelembe véve

regények valogatva
» gyermek és ifjuségi irodalom életkori sajatossagokat figyelembe véve
valogatva
« magyar és kulfoldi népkoltészetet |églogatassal
meseirodalmat reprezentalo
antolégiak, gyijteményes kotetek
» gyermekverses kotetek valogatassal

Kézikonyvek

Alapveten szikségesek:
» alapfoku altalanos lexikonok, teljességgel
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enciklopédiak

alapfoku szaklexikonok,
enciklopédiak
egynyehi sz6tarak
tobbnyehi szétarak

fogalomgyijtemények, 6sszefoglalok

adattarak, atlaszok

teljességgel

valogatva
valogatva
Gyitjteni kell a szakteruletek

figyelembe vételével.

A kézikonyvtari allomany beszerzési
példanyait kiemelten kell kezelni.

A példanyszamainak kialakitasanal
figyelembe kell venni az iskolabatikodd
szaktantermi, napkozi, tanulészoba letétek
szikségleteit.

7N

alapdokumentumait az életkori sajatossadgok

Szakirodalom

e atananyaghoz kozvetlendl
kapcsolodo szakkonyvek.

e az emelt raszamban tanitott
tantargyakhoz kozvetlendl
kapcsolodo szakkonyvek.

* atanuldkat érirdt palyavalasztasi

és felvételi kiadvanyok

* helytorténeti vonatkozasuiimek
Budapest XIll. kerlletére
vonatkozo6an

* iskolank torténetével, iskolai
élettinkkel kapcsolatos
kiadvanyok.

teljességgel

teljességgel

valogatassal
valogatassal

teljességgel

Pedagogiai gyijtemény

* pedagogiai és pszichologiai
kézikonyvek
» pedagodgiai programban

Az iskola  pedagogiai
megfeleben, valogatassal.
Tobbpéldanyos beszerzés sziikséges.

programjan

meghatarozott nevelési és oktatasi

cél megvalositasahoz szikséges

szakirodalom

* atantargyak oktatasat séyit
mabdszertani kiadvanyok,
segédletek

» pedagdgiahoz kapcsol6do
tudomanyagak szakkdnyvei

» csaladjogi, gyermekvédelemmel

kapcsolatos kiadvanyok

ak

Konyvtari szakirodalom
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* akonyvtari feldolgozé munka
szabalyait tartalmaz6 segédletek,

» konyvtarigyi jogszabalyokat,
irAnyelvek

» konyvtarhasznalat médszertani
segédletei és dokumentumai,

» aziskolai kdnyvtarakkal
kapcsolatos médszertani
kiadvanyok

* modszertani folyGiratok

» konyv- és konyvtarhasznalat
tankonyvei, munkafuzetei

Hivatali segédkonyvtar:

Gyijteni kell az iskola: iranyitasaval, igazgatasavaazdalkodasaval, ugyvitelével,

munkauggyel kapcsolatos kézikbnyveket, jogi és &yghiijteményeket, folydiratokat.

Tankonyvek, segédkdnyvek

» az iskolaban hasznalatos A pedagoégiai programnak megféleh, a
tankdnyvek szliikséges példanyszamban

» aziskolaban hasznalt tartés
hasznalatu vagy ingyenesen
biztositott tankdnyvek

* munkaltaté eszkozként
hasznalatos fivek

Periodikum:

» pedagdgiai, kozoktatasi ¢&letkori sajatossagokat figyelembe vé
pszicholdgiai heti- és havi lapok| erés valogatassal.

* a tantervben targyalt gyermek- és
ifjasagi folydiratok

» konyvtari szakmai folyoirat

» tantargyaknak megfeleltetett
szakmai folyoiratok

» szamitogépes folydirat

e a tananyaghoz kapcsolodo
tudomanyos, fivészeti
folyGiratok

e a tanult idegen nyelv gyermek-
ifjasagi folydirata

» gyermek- és ifjusagi folyobiratok

Nem hagyomanyos dokumentumok

A tananyag szemléltetését, tobboldall bemutatagapedagogiai program celkitéseinek
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elsajatitasat segiinyagok gijjteménye megfeléen valogatva, anyagi
lehetiségeinknek megfeléén.

A folyamatosan, tervszéen é€s aranyosan alakitott allomany tikrozi az skwvelési és
oktatasi célkiizéseit, pedagdgiai folyamatainak szellemiségét,tatgyi rendszerét,
pedagogiai iranyzatait. Az allomany fejlesztésedigraz iskola anyagi leh&tégeibl figg.

13.5. Az dllomdny gondozdsdval kapcsolatos feladatok:

* A dokumentumok fizikai allapotét védeni kell, ezgondoskodni kell a szaks#er
tarolasroél és a konyvtar tisztasagarél. A megrabdg@tk dokumentumokat ki kell
vonni az allomanybal.

* Az iskolai konyvtar allomanyabol évente folyamatgskegalabb egy alkalommal ki
kell vonni az elavult tartalma, foloslegessé valk természetes elhasznalddas
kovetkeztében alkalmatlannd véalt dokumentumokasoHkd rendszerességgel toroini
kell az olvasdk altal elveszett és téritett dokutmerokat is és az ehhez kapcsolodo
adminisztracids tevékenyseéget el kell végezni.

13.5.1. A konyvtér raktari rendje

A konyvtari allomany kélcsonodzhietészét szabadpolcon kell elhelyezni.

A helyben olvasasra és a konyvtari foglalkozasogtar¢asara megfelehelyet kell
biztositani.

A kodnyvtari allomanyban val6 tajékozédast eligazdéidlakkal, feliratokkal kell segiteni.

A konyvtari allomany tagolasa a kovetke#:
Helyben hasznéalhato és kélcsonddhdkumentumok.

Helyben hasznalhaté dokumentumok:

o Kézikbnyvek

» |dészaki kiadvanyok:

» Médiatar: audiovizualis és elektronikus dokumentkimo

» Védett dokumentumokl945 ebtt kiadott konyvek talalhatéak itt.

Koélcsondzhet dokumentumok:
» Szépirodalmi mMiveken bellil tdbb csoport is van:
» Versek killon a felsés also tagozatos tanuldknak.
» Hazi olvasmanyok: fets tagozaton évfolyamonként, als6 tagozaton
egyben.

= Kalandregények

» [fjusagi irodalom

» Leanyregények

* Ismeretk6zb mivek: ETO szerint rendezve

* Tankonyvtar: a tartds tankdnyvek, tankdnyvek eleefge évfolyamonként.
» Helytorténeti gyijtemény: Xlll. kerlletre vonatkoz6 kiadvanyok.

» Tanéri kézikdnyvek, tantervek, tanmenetek, oktaégédletek.
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13.5.2. Letétek
A konyvtari dokumentumok egy része a tantermekleétekben talalhatoak.

A kihelyezett letétek megfel&l példanyszamu keézikonyv, példatarak, audiovizu@lss
szamitégéppel olvashaté dokumentumok.

A letéti allomanyt a tanév elején veszik at ésngévavégen adjak vissza a megbizott nékel

A letétbe elhelyezett dokumentumokroéldleély-nyilvantartds készul. A dokumentumeért az
atve\b szaktanar anyagilag fets, ha az intézmény altal biztositott hely vagyomhed
szempontbdl dokumentum tarolasara alkalmas.

Az iskolai konyvtarbol kihelyezett letétek:

- szaktantermekben: - bioldgia
- magyar (2)
- térténelem
- ének (2)

- matematika (2)
- fizika

- kémia

- rajz

- féldrajz

- technika

- informatika

gan (2)
13.6. Tankonyvtdri szabdlyzat
Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvialhs rendjérél:

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kozneveléskiamyvellatasarol
e 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvve, pgdgus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankorigtés rend;jéi

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zzé a tankényvek hiladajegyzekét, amelyet folyamatosan
felllvizsgal és frissit.
A rendelheb tankdnyveksl informacio talalhatoé:

e www.Kir.hu

* www.tankonyv.info.hu

13.6.1. Az ingyenes tankonyvi ellatas kételezetts&ek megvaldsitasa

A Budapest XlII. Kerilleti Enek-zenei és Testnevelédltalanos Iskola a kovetkes
maodon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas ktézettségének:

* Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskok@mgvtar nyilvantartasaba felvett
tankdnyveket kapjak meg hasznélatra.

» Ezeket a tankdnyveket a diakok a konyvtari konygelkonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankényvtamogatasban rékzéskok altal atvett
tankonyvek arra az édartamra kdlcsén6zhélt ki, ameddig a tanul6 az adott targyat
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tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatasir kapott tankdnyvet a tanuld
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén juniug @bnden kdlcsbnzésben i&v
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai korgnza.

Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttésszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskolab&alatlazott ajanlott és koteléz
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvds&tmyv és tankdnyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

A kolcsdnzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankdnyveket ggdi@nyveket (atlasz,
feladatgyijtemény) szeptemberben a kdnyvtarbél kdlcsonzikirdsukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairaalikkfogadjak a nyilatkozatot a
tankdonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoa

A diakok tanév befejezésestl legké$bb junius 15-ig kbtelesek a tanév elején,
illetve tanév kdzben felvett tankdnyveket a konyvéd leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulo s#ijg koteles a kdlcsonzott tankényv elvesztéséb
megrongalasabol szarmaz6 kart az iskola hazireadjéieghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tamké) munkatankényv stb.
rendeltetésszéhasznalatabdl szarmazo értékcsokkeneést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kilon adatbazisban, ,TankonyVvi&nevezéssel kezeli az
ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikség&ényveket.

Evente leltarlistat készit: az egyedi kolcsonzé&dgknlyamatos)

A napkoziben és a tanuldszoban letétet hoz |&tep{ember)

Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankom§l&kzeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleters Ilég hasznalhatd tankdnyvékjanius 15-ig)
Listat keszit a selejtezetidankdnyvekél (oktober-november)

Listat készit a konyvtarban talalhato 25%-bol besate koteled és ajanlott
olvasmanyokrol.

Kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyagts tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles éezni és rendeltetéssa@m hasznalni. Eldlh fakadéan
elvarhaté éle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legaldbb &gty hasznalhaté allapotban legyen.

Az elhasznalodas mértéke ennek megielel

az el$ év végére legfeljebb 25 %-o0s

a masodik év végére legfeljebb 50 %-o0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s
a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbdl tankdetyvartos tankonyvet kdlcsonoz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanulé széijle koteles a tankdnyv elvesztééklmegrongélasabol szarmazé kart
az iskolanak megtériteni.
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A Kértérités maédjai:
* ugyanolyan kényv beszerzése
* anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértékeemgeetpttnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldénak a tankdnyv atvételekor ervényes vétetramegfelad hanyadat kell kifizetnie. A
tankdnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésévalrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettseg mérséklésével, illetemgtdésével kapcsolatban a 8zltal benyujtott
kérelem elbiraldsa az igazgato hataskore.

,,,,,,

fordithato.

13.6.2. Tankonyvtéar
A tankonyvtar allomanyaba tartoznak:

* Atanulék szdméra ingyen kiadott tankonyvek.
* A tanarok részére munkaeszkozként kiadott tankdgyaenelyeket minden tanév
elején a kdnyvtaros tanar oszt ki, €s a tanév végkell adni a kdnyvtarba.

13.6.3. Tartds tankdnyv

Tartds tankonyv az a tankényv, amely

* Minésége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanuld,biéeven keresztili hasznélatra
alkalmas tankonyv,

* A tankbnyvtamogatas 25%-anak felhasznalasaval eotiséajanlott és koteldz
olvasmany, szotarak, atlaszok, elektronikus addtmim rogzitett tananyag,
Kispéldanyszamu tankonyv.)

* A tartés tankonyv fogalma kitvitheth barmely oktatast segithagyomanyos €s nem
hagyomanyos dokumentummal

A tartos tankonyvek nyilvantartasa:

* [Egyedi nyilvantartasba kerilnek szotarak, kowlealvasmanyok, elektronikus
adathordozok.

» Egyedi nyilvantartasba kerllnek a tartés tankonyveknelyeket a diakok a
konyvtarbol kdlcsdndznek.

e A dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és nyimdasba vétel utan
kolcsonozheik.

* Atartés tankdnyvek egy-egy példanyat az iskolaiykdarban is el kell helyezni.

A tartés tankodnyv kdlcsbnzésének ideje, médja:

* A tanul6k az iskola SZMSZ-ében meghatarozott feleit szerint igényelhetnek
ingyenes tankdnyvellatast.

» Iskolank az ingyenes tankdnyvellatast 0j és visszatt, hasznalt, az iskolai kbnyvtar
nyilvantartasaba vett tankényvek kényvtarbdl vabickbnzesével biztositja.
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e A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankdnykételes medrizni,
rendeltetésszéen haszndlni. Eldh fakadoan elvarhat®ke, hogy az altala hasznalt
tankonyv tanulmanyai befejezéséig hasznalhatodilham legyen.

* AKkolcsonzesi id:

Tobb évfolyamon keresztll hasznalt tankonyesdtében: legfeljebb 4 év.
Egy évfolyamon hasznalt tankényvek esetébeeptember 1 - junius 15.

» Atartés tankonyvek kiosztasa, visszavételezesmgtaros tanar feladata.

* Az ingyenes tankdonyveket a tanulok az adott taneéére kapjak meg, az atvételt
alairasukkal igazoljak.

A tartés tankodnyv kdlcsbénzesének szabalyai:

* A tanulok a tankényveket a konyvtar kdlcsonzésbahai szerint kdlcsénzik ki, és a
konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjanzhalak: kételesek a konyvek
épségére vigyazni és azokat minden tanév végétydlla tanuldi jogviszonyuk
megs#nésekor visszaadni.

» A kolcsonzott tankdnyvekbe csak ceruzaval lehet irn

* A konyveket be kell kotni.

» Az iskola tanuléi az ingyenes tankdnyvek atvétalafrasukkal igazoljak.

* Az ingyenes tankonyv az iskola tulajdona, a tarautdnulmanyai idejére hasznalatra
kapja. A tanulo, illetve a gondvisgeé koteles a tankdnyvek elvesztésieb
megrongalasabdl szarmazé kart az iskolanak megytérit

« A tartés tankoényvet koélcsonzott tanuld elismeri,ghoa tartdos tankdnyvek
kolcsbnzésének szabalyait megismerte, és 6nmagava kotele&nek tekinti.

A tartds tankdnyvek torlésének maédja:

* A tartds tankonyvek 4 év utan minden indoklas nél&iblhetek a nyilvantartasbol,
illetve ha kézben a tankdnyv atdolgozasra kertdkoaa kovetkeé tanévben le lehet
selejtezni.

* Az egyedi nyilvantartasba vett dokumentumok setégére a hatalyos selejtezési
jogszabalyok érvéenyesek. (3/1975 KM-PM rendelet).

13.7. Az dllomdny drzésével kapcsolatos feladatok:

* Az iskolai konyvtarban kolcsdbz és olvasé egyarant csak a konyvtarostanar
jelenlétében tartézkodhat.

* A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtéoarnal, az iskolai portan és a
takaritdo személyzetnél helyezéhckl. A leltari felebsség igy megoszlik.

* A konyvtarostanar hosszantartd betegsége esetényatiéri munkat ellatd helyettes
részaranyos anyagi feteslséggel tartozik. Fel&dségéenek idejét jeg§kdnyvben
rogziteni kell.

* Az igazgato6 végrehajtja a sziksedessédelmi intézkedéseket. Nyilt lang hasznéalata
a konyvtarban tilos.
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13.8. Dokumentumok nyilvdntartdsa:

13.8.1. Dokumentumok bevételezése

Az allomanyba vétel csak a szamla és a dokumengytiittes megléte alapjan torténhet.

A dokumentumot egy héten belll leltarba kell venni.

Allomanyba vétel soran a dokumentumokat el kefhil&@ konyvtar tulajdonbélyegigvel,
leltari szammal és raktari jelzettel.

A konyveknél a cimlap hatoldalat, a 17. oldalonJamant az utols6 szévegoldalon,
brosuraknal a cimlapot, AV dokumentumoknal a csafatkét latjuk el bélyedwel.

A gazdasagi-pénzigyi iratok egy fénymasolt példareyakdnyvtari irattarban is el kell
helyezni.

Az allomany nyilvantartasa: dteges és végleges.

Végleges nyilvantartds a tartds megyzésre (3 évet meghalado 6idrtam) szant
dokumentumokat egyedi cimleltarkbnyvbe nyilvansoea kell venni:  kdnyvek,
videokazettdk, CD-ROM, DVD, interaktiv tananyag Aartbs medrzésre széant
dokumentumokrdl szamitogépes és leltarkdnyves a@yibrtast is vezetlnk.

Idéleges nyilvantartasazok a dokumentumok kertilnek ide, amelyeket &plasatmeneti
idétartamra kivan megizni, és a periodikumok. &deges nyilvantartds a brosura
nyilvantartds, idetartoznak: tankonyvek, tartdos ktayvek, oktatasi segédletek,
palyavalasztasi, felvételi dokumentumok, tartalgnidggyorsan avulé kiadvanyok.

Idéleges nyilvantartas készll azgtaki kiadvanyokrol is, cardex-lapokon. Mindedsdaki
kiadvanyrol kulon cardex —lapot kell nyitnunk, mefybejel6ljik a megérkezett példanyt.

A leltarkonyveket az intézmény igazgatoja hitelesit

13.8.2. Dokumentumok selejtezése

Az allomanyalakitds magaban foglalja az allomanwrgpitasat és apasztasat, amelynek
helyes aranya noveli az allomany informacios éttéké
Az iskolai konyvtar allomanyanak torlése abban setleen torténhet:

e adokumentum tartalmi szempontbol elavult

* adokumentum felesleges példanynakdsiil

* megrongalodott vagy elveszett

* nem tartozik a kdnyvtar dgytokorébe

» ha a leltér soran hianyként jelentkezett

* ha az iskola profiljaban valtozas tortént

* megvaltozott az ajanlott és hazi olvasmanyok jekgzé
» elharithatatlan esemény miatt tonkrement vagy ebités

A tordIni kivant dokumentumok listajat a konyvtardadlitia 0ssze a szaktanarok
véleményének figyelembevételével.

A dokumentumok térlése a KM-PM 3/1975 (VII1.17) édfes rendelete alapjan torténik.

A nyilvantartasbél a torlés mindig az igazgatd rdigaval és az iskola bélyégevel
hitelesitett jegy&konyv alapjan torténik, amelynek tartalmaznia kelivezetés okat (rongalt,
tartalmilag elavult, megtéritett vagy behajthatatledvetelés, allomanyellérzési hiany,
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elharithatatlan esemeény). A jedydnyvhoz mellékelni kell a torélt dokumentumok
jegyzékét, amelynek tartalmaznia kell:

e amicimét, szergét

o leltari szamat

» adokumentum aréat.
A torlés jovahagyasat kovetn a dokumentumot ki kell vezetni az nyilvantartdska
cimleltarkdnyvben a leltari szamot at kell huznimagjegyzés rovatba be kell irni a torlési
jegyzék szamat.
A jegyzokonyvbsl egy példany az iskola irattardba kerll, egy p@dgedig a kdnyvtarban
marad.
A kivont példanyokat felajanljuk az iskola dolgozak téritésmentesen, illetve ipari
felhasznalasra tovabbadjuk. Az ébbefolyt 6sszeget a kdnyvtar allomanyanak gyaésgita
kell forditani.

A tartés tankdnyvek selejtezésére 4 évenkeént lsoijlde a tonkretett, illetve az atdolgozas
miatt hasznélhatatlanna valt kdnyvek torlése mégdatt tanévben torténik.
Az idéleges medrzésre szant dokumentumok selejtezése évenkénsdejes.

13.9. A konyvtdri dllomdny ellendrzése

A leltar menetét az SZMSZ-ben rogziteni kell. Adel az iskola igazgatdja rendelheti el, de
személyi valtozas esetén az atv&dnyvtaros is kérheti.

Az allomanyelledrzés gyakorisagat a 3/1975 KM-PM rendelet alapglhrkeghatarozni.

A leltarozast legalabb két embernek kell végezni.

A leltarozast @ kell késziteni, ami a nyilvantartasok és az allojnéendezését foglalja
magaba.

A konyvtéri allomany ellebrzése soran a dokumentumokat tételesen 6sszeaselhlitani az
egyedi nyilvantartassal, majd a megfélebvatban ezt jel6lni kell. Az tideges me@rzésre
szant dokumentumok nem leltarkotelesek.

A leltarozas végeén zaro jegikbnyvet kell késziteni, amelyet at kell adni azigatonak.
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

» allomanyelledrzés idpontjat,

» leltarozas jellegét,

» leltarozasban részt vészemélyek neveit

» aleltdrozés szadmsteeredmeényét: allomany nagysaga, értéke dokumentum-

tipusonként

A jegyzokdnyvhoz mellékelni kell a tobbletként vagy hiangkgelentked dokumentumok
listgjat.

13.10. Az iskolai kényvtdr katalégusai, és azok szerkesztési szabdlyai

Az iskolai kényvtar allomanyat alapkatalégusokkeltdrva kell a hasznélok rendelkezésére
bocsatani.

A konyvtarban az allomany kis részét tarta fel ¢ékhtalogus. Az allomany szamitdgépes
feldolgozasa folyamatban van, Szirén program seggteel.

A konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentkmformai (dokumentum leirds) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésiéiraktari jelzet megallapitasa.
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13.10.1. A dokumentum leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomatgkumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és lehété tegye a visszakeresést (besorolasi adatok).

Bibliografiai leiras adatelemei:

» adatcsoport: cim és szésegi kozlés
» adatcsoport: kiadas

» adatcsoport: megjelenés

» adatcsoport: terjedelem

e adatcsoport: sorozat

» adatcsoport: megjegyzések

» adatcsoport: terjesztési adatok

Osztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkézeETO és a targyszo.
Az adatokat rogzdtkataldbguscédulanak tartalmaznia kell:

* araktéri jelzetet,

» a bibliogréfiai leirasi és besorolasi adatokat,
* ETO szakjelzeteket,

e targyszavakat.

Raktéri jelzetek

A dokumentumok visszakerestigégét raktari jelzetekkel kell biztositani.
Iskolankban alkalmazott jelzetek:

e Szeépirodalom: Cutter-szam alapjan
» Szakirodalom: ETO szakrendi jelzeteket kapnak, gra¢hrtalmi elkllonitést
biztositja.

13.10.2. Az iskolai konyvtér katalogusai

» Betiirendes leiré kataldgus (szé&rzim, sorozati)

A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitabalyok szerint torténik.
e Targyi katalogus (szak, targyszo)

A katalogus épitése a szabvanyokban rogaitatapjan torténik.

13.10.3. Szamitogeépes allomanyfeltaras

Iskolank konyvtaraban a Szirén program bevezetdygarhatban van, amely a katalogizalasi
feladatokat is ellatja. A rendszer a feltaras farésatartalmi jegyeire egyarant kitér.
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13.10.4. Munkakori leirds-minta

A munkakor megnevezése: konyvtarostanar
Kdzvetlen felettese: az igazgat6

1. A konyvtar vezetésével, tgyvitelével dsszefigtpladatok:

» Az iskola igazgatOjaval és kozosségeivel kozosémseiti a konyvtar rikodési
feltételeinek és tartalmi munkajanak tervét.

« Eves munkatervet és tanév végi beszamolot késhialmhanként a nevétestiiletet
tajékoztatja a tanuldk kényvtarhasznalatarol.

» Elkésziti a kbnyvtar statisztikai jelentését ésrediea statisztikai adatokat.

* Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasatésmgvtar kil$ kapcsolatait.

» Javaslatot ad a koltségvetés tervezésehez, figyaberkiséri és végzi a konyvtéri
célokra jévahagyott 6sszegek tervsizés gazdasagos felhasznalasat.

* Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.

» Részt vesz a kbnyvtar atadasaban, atvételébetiszaki vagy soros leltarozasokban.

* A nevebtestiileti és egyéb értekezleteken képviseli a kidmg.

e Részt vesz az iskolai konyvtarosok részére szettverevabbképzéseken,
értekezleteken. Szakmai ismereteit 6nképzés (gjgparapitja.

2. Allomanyalakitassal, nyilvantartassal, allomanygdelemmel kapcsolatos feladatok:

» Az allomany folyamatos, tervsZergyarapitadsat végzi. A megrendelésékés a
beszerzési dsszeg felhasznalasarol nyilvantartast v

e Végzi a dokumentumok allomanybavételét, naprakészazeti az egyedi
leltarkonyvet.

* Folyamatosan végzi a konyvtar dokumentumainak dp@épes feldolgozasat az
osztalyozas és a dokumentum-leiras szabalyainatetelégn.

» Folyamatosan Kigijti az allomanybdl az elhasznalédott, az elavultaleni és a
foloslegessé valt dokumentumokat, s legalabb évegiealkalommal elvégzi azok
selejtezését.

* Gondoskodik az alloméany védelnigra raktéri rend megtartasarol.

» Veégzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, szedes frissitését, gyarapitdsat és
ellensrzését.

3. Az olvasOszolgalat, tajékoztatas feladatai:

» Lehetvé teszi az éallomany egyéni és csoportos helybeseriddatat, végzi a
kdlcsonzést.

e Segiti az olvasdkat a konyvtar hasznalataban, vatamz Internetl torténs
informéaciogyijtésben.

* Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol.

o Szikseég szerint témafigyelést veégez.

* Vezeti az olvasoi kdlcsonzeési nyilvantartasokagyElemmel kiséri az &legyzéseket,
végzi a kés olvasok felszolitasat.
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4. Konyvtarpedagogiai tevékenység

* A nevebtestilettel kozosen elkésziti az iskolai konyvtdggogiai programjat.

* Megtartja a kdnyvtarhasznalati orakat és a konydtkumentumainak rendelkezésre
bocsatasaval segitséget nyujt a szaktargyi orakariagahoz.

» Biztositja a szaktanaroknak és a tanuloknak az restseerzés folyamataban a
konyvtér teljes eszkoztérat.

» Felkésziti a kdnyvtarhasznalati versenyre jeleritkanulokat.

5. Munkarend
A konyvtarostanar heti munkaideje: 40 ora
» Kotott munkaideje: 32 éra
» oktatassal-neveléssel lek6tott munkaideje: 24 ora
» a konyvtar nyitva tartasa, konyvtari 6rak: 24 ora
* A kotott munkaid fennmarado része: 8 ora
» Konyvtari bel$ munka (zarva tartas mellett): 5,6 6ra
» Kils6 kapcsolatépités, beszerzés, mas pedagogiai feka@ad ora
* A heti munkaid nem kotott réesze (iskolan kival): 8 ora

A konyvtarostanar munkaideje:

Hétfo: 08.00-15.30
Kedd: 08.00-15.00
Szerda: 09.00-15.30
Csutorték: 09.00-15.00

Péntek: 08.00-13.00
Nyitva tartés:

Hétfo: 10.00-15.00
Kedd: 10.00-15.00

Szerda: 10.00-15.00
Csutortok: 10.00-15.00
Péntek: 09.00-13.00
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13.11. Zaro rendelkezések

Az iskolai kdnyvtar az iskola szerves része. Axlak konyvtar nikbdési szabalyzata az
iskola mikodési szabalyzatanak részét képezi. A jelen syaditdlan nem emlitett valamennyi
kérdésben az iskolaitkbdési szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarn

A szabdlyzat hatélya kiterjed a konyvtaros tan&r&pnyvtar szolgaltatasait igénybetikv
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsalatievékenységet végeznek.

Az iskolai konyvtar nikodési szabalyzatat felul kell vizsgalni és at kedlgozni, ha
jogallasban, szervezeti felépitésben, feladatremdben alapvétvaltozasok kdvetkeznek be.
A szabdlyzatot az igazgato a jogszabalyokbéaimtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar nikddési szabalyzata a jovahagyas napjan lép életbe.
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14. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és fikodési szabalyzatot(SzMSz) csak a neudkestilet mddosithatja az
iskolaszék, a szél munkakdzosség és a didkonkormanyzat véleményékéiésével.

A Budapest XlIl. Kerilleti Enek-zenei és Testnevielédtalanos Iskola alkalmazotti

kozossége a 2013. marcius 27-én elfogadott Szdéngzblikodesi Szabalyzat modositasat a
2018. majus 7-én tartott értekezletén megismersedfégadta.

Budapest, 2018. majus 07.

Putnoki Zsolt
igazgato
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Nyilatkozat

A Budapest XllI. Keriileti Enek-zenei és TestnevAkalanos Iskola Intézményi tanacsanak
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsdmandsitom, hogy a szervezeti és
mikodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasalie eéleményezési jogunkat
gyakoroltuk. Az intézményi tanacs elndksége az adatkezelésiabzatth modositasat

megismerte, annak mddositasi javaslataval egyetért.

Budapest, 2018. majus 7.

az intézményi tanacs elntke

Nyilatkozat

A Budapest XIIl. Keriileti Enek-zenei és Testneveldstalanos Iskola Sziil
Munkak6zosségének képviseletében és felhatalmaleggan alairasommal tanusitom, hogy
a szervezeti és ifkbdési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasédidz véleményezési
jogunkat gyakoroltukAz SZM elntksége az adatkezelési szabalyzat m@dasi2018. majus
7-i Ulésen megtargyalta, annak modositasi javasaagyetért.

Budapest, 2018. méjus 07.

a sz kozosség elndke
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Nyilatkozat

A Budapest XllI. Keriileti Enek-zenei és Testnevel8isalanos Iskola Iskolaszéke
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsdmandsitom, hogy a szervezeti és
mikodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasalioe eéleményezési jogunkat
gyakoroltuk. Az iskolaszék az SZMSZ modositasat megtargyaltaSAMSZ modositasi
javaslatat elfogadja. Az iskolaszék a tankonyvafianegszervezésének, a tankényvrendelés
elkészitésének helyi rendjét szabalyozé SZMSZ-rgrdésekhez egyetértését adja.

Budapest, 2018. méjus 7.

az iskolaszék elnoke

Nyilatkozat

A Budapest Xlll. Keriileti Enek-zenei és Testnevéliialanos Iskola Didkdnkormanyzata
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsdmandsitom, hogy a szervezeti és
mikodési szabalyzat elfogadasahozdirel véleményezési jogunkat gyakoroltukA
Didkénkorméanyzat az SZMSZ modositasat 2018. majudl&eén megtargyalta, az SZMSZ
modositasi javaslatat elfogadta. A diakdnkormanyztdankonyvellatas megszervezésének, a

tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét ¢yabd SZMSZ-rendelkezésekhez
egyetértését adja.

Budapest, 2018. majus 7.

a didkonkormanyzat vezge
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Fenntartoi jovahagyas:
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Budapest XIII. Keriileti Enek-zenei és Testnevefdsilanos Iskola

Adatkezelési szabalyzat

A Budapest XIII. Keriileti Enek-zenei és Testnevieldalanos Iskola szervezeti és
muikddési szabélyzatanak
1. sz. melléklete

Elfogadta a Budapest XIII. Keriileti Enek-zenei ésthievelési Altalanos Iskola
nevebtestulete 2015. marcius 23-an.
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyilése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta informacios dnrendelkezési jogrol
ésaz informaciészabadsagrol sz6lo 2011. évi CXII. téenyt.

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapjs célja

Az intézményinkben folyé adatkezelés és tovabbéiddjét jelen adatkezelési szabalyzat

hatédrozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat késziita jogszabaly nem rendeli el.
Adatkezelési szabdlyzatunk az aldbbi jogszabalyokapjan készilt:

» az informacios 6nrendelkezési jogrdl és az infolidsmabadsagrol sz616 2011. évi
CXII. torvény

* a Nemzeti kdznevel&dirszold 2011. évi CXC. térvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai aidhbiak:

* az informacios 6nrendelkezeési jogrol és az infoldsrabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. térvény végrehajtdsanak biztositasa,

* azintézmeényi adatkezelés és adatfeldolgozas szabak rogzitése,

* azon személyes és kulonleges adatok kérének metase az intézmeénnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tamdlpimunkavallaléirél az
intézmeény nyilvantart,

* az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalének rogzitése,

* az adatok tovabbitasi szabdlyainak rogzitése,

» anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rénék meghatérozasa,

* az adatnyilvantartasban érintett személyek jogaérésnyesitesuk rendjének kdzlése
* aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendalkek meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adalésben érintettet személyek — egyértélm
€s részletes — tajékoztatdsa az adataik kezeléskaptsolatos minden téngl, igy
kilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjaed,adatkezelésre és az adatfeldolgozasra
jogosult személyét, az adatkezelés édartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meaz
adatokat.
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2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvéngzamua mellékletének ,,A kozoktatasi
intézmeényekben nyilvantartott és kezelt személgddi@nleges adatok” fejezete rogziti.
Ezek az adatok koteleden nyilvantartanddak az alabbiak szerint.

2.1. A munkavallalok nyilvantartott és kezelt adata
2.1.1. A munkavallalok nyilvantartott adatai

a) név,anyja neve, nem, allampolgarsag

b) szletési hely és &

C) oktatasi azonositd szama, pedagogusigazolvanyaszam

d) végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adelsiikaktatasi intézmény neve, a
diploma szama, a végzettseg, szakképzettség, gdpaaszakvizsga, PhD
megszerzésének ideje

e) munkakoér megnevezése

f) munk@ltaté neve, cime, OM azonositoja

g) a munkavégzeés helye

h) jogviszony kezdetének ideje, metigsésének jogcime és ideje

i) vezebi beosztas

j) besorolas

k) jogviszony, munkaviszony éartama

l) munkaid mértéke

m) tartos tavollét iétartama

n) lakcim

0) elektronikus levelezési cim

p) elémenetellel, pedagdgiai-szakmai ebberéssel, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettség teljesitésével kapcsolatos adatok

pa) szakmai gyakorlat ideje

pb) esetleges akadémiai tagsag

pc) munkaid-kedvezmény ténye

pd) minésitd vizsga kinevezési okmanyban, munkasé&eésben rogzitett hatarideje

pe) minésits vizsgara, mifisits eljarasra tortéhjelentkezés idpontja, a midsitd vizsga
€s a midsitési eljaras idpontja, eredménye

pf) az alkalmazottat ériitpedagdgiai-szakmai elléreés idpontja, megallapitasai

2.1.2. A munkavallalok kezelt adatai:

» csaladi allapota, gyermekei szlletési ideje, egytatrtottak szama, az eltartas kezdete
» allampolgarsag;

e TAJ szama, adb6azonosito jele

« dllandé lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama

* munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkazatok

» iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasiébitk igazolasa,

* munkaban toltétt i@, munkaviszonyba beszamithaté id

» besorolassal kapcsolatos adatok

» korabbi munkahelyek megnevezése, a maysz mdodja és iibontja
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* idegennyelv-ismerete

» a munkavéllalé jelenlegi besorolasa, anndlpahtja, FEOR-szama

» ahintgyi nyilvantartd szerv altal kiéllitott hatosdmgzonyitvany szama, kelte

» alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mlé@smerések, cimek

* munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra tértéergbizas, munkavégzésre
irAnyuld tovabbi jogviszony

» fegyelmi bluntetés, kartéritésre kotelezés

» szabadsag, kiadott szabadsag

» alkalmazott részére tortékifizetések és azok jogcimei

» az alkalmazott részére adott juttatasok és azakjogy

» az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tadai, azok jogcimei

» atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal koteleden kezelt adatokon kivil az intézmény az illetmé&rtaitalasa
céljabdl kezeli a munkavallalék bankszamlajanakrs#ta

2.2. A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

a) a gyermek, a tanuldé neve, szlletési helye és,idejae, allampolgarsaga, lakbhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasiasito jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriletén vaidzieodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése és szama

b) szlbje, torvényes képvisée neve, lakdhelye, tartbzkodasi helye, telefonszam

c) a gyermek 6vodai féjdeésével kapcsolatos adatok

d) a gyermek tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos ddato

da) felvételivel kapcsolatos adatok

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogvisa@myul

dc) jogviszony szinetelésével, megsesevel kapcsolatos adatok

dd) a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok

de) kiemelt figyelmet igény tanuléra vonatkoz6 adatok

df) a tanul6-és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok

dg) a tanulo oktatasi azonosito szama

dh) a tanulé mérési azonositoja

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

ea)a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok

eb) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudagéeaklése és migitése

ec)a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok, z& ézszefliggmentességek;
beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséblelkkd tanuldkkal kapcsolatos
adatok

ee)a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok

eg) évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok

eh) a tanuldi jogviszony megémésének idpontja és oka

f) az orszagos mérés-értékelés adatai

g) tobbi adat az érintett hozzajarulasaval
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3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerimyilvantartott adatai tovabbithatok

a fenntartonak, a Kkifizéhelynek, birésagnak, reéiségnek, Ugyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a muédadsre vonatkozé rendelkezések
ellensrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szofg#tat

3.2. A tanulok adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat toughlsimelyeket jogszabaly rendel el.

A tanuldk adatai tovabbithatok:

« fenntartd, birdésag, reficség, Ugyészség, onkormanyzat, allamigazgatasiv,szer
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

» tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességbejlleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagogiaiszmddidlat intézmeényeinek

e a magatartas, szorgalom és tudas értékeléséveddapms adatok az érintett osztalyon
belll, a nevditestlleten belll, a s#iilek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
0j iskolanak, a szakmai ellérzés vegajének

» adidkigazolvany - jogszabalyban meghatarozotzekg részére a didkigazolvany
kidllitAsahoz sziikséges valamennyi adat

» atanuld iskolai felvételével, atvételével kapctmdan az érintett iskolahoz

* az egészsegugyi, iskola-egészséguigyi feladatad etiezménynek a tanuld
egeészségugyi allapotanak megallapitasa céljabol

» acsalddvédelemmel foglalkozé intézmeénynek, szetmek, gyermek- és
ifjasdgveédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézmék a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetgabaiél

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az agdai@melyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag (pl. ingymd®nyv-ellatas, tanulok 50%-0s
étkezési kedvezménye, stb.) elbirdlasahoz és égahmz sziikségesé&kcelbol azok az

adatok kezelhék, amelyeklsl megallapithat6é a jogosult személye és a kedveyraérald
jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korék meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen aikezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmeény igazgatoja a felék. Jogktérének gyakorlasara az tgyek
alabb szabalyozott kdrében helyetteseit, az egyeeziciokat betdlio pedagdgusokat és az

iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssetskéatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkokétrahzva — sajat felésségével latja el.
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Az igazgato személyes feladatai:

* a2.l. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa

» a2.2. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa

* a?z2.l. és2.2. fejezetekben meghatarozott adatidsenek rendszeres etiexrése

* a?Z2.l. és2.2. fejezetekben meghatarozott adatbitédlrendszeres eliézése

* a2.2. fejezet e) szakaszdban meghatarozottak kémalgatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskitdas esetén az Uj iskolanak, a
szakmai elleérzés vegajenek

Az intézményben foly6 adatkezelési tevekenységnsadatkezafi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezeitkenyseégi korben.

Igazgatdhelyettesek:
* a munkakori leirasukban meghatarozott felosztasndZelelosek a 2.2. fejezet e), 1)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
* a?Z2.2.fejezet e), f) szakaszaiban széreghttovabbitas.

Iskolatitkar:

» tanuldk adatainak kezelése a 2.2. fejezetben mégizatitak szerint,

» atanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezedé2e2. e) szakasza szerint,

» apedagogusok és munkavallalok adatainak kezel2sela a) b) és c) szakaszai
szerint,

* apedagogusok és munkavallalok személyi anyagaemddse,

* apedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvaatata 2.1.2. g) szakasza szerint,

» adatok tovabbitasa a 2.2. f) szakaszaban meghattesztben.

Osztalyfénokok:

* aZ2.22. fejezet e) szakaszaban székekpbzil az aldbbiakat: a magatartds, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érmgetlyon belll, a newvékstileten
belll, a sztnek

* a 2.2. fejezetben meghatarozott tanuloi baleseteketdomasszerzés napjan koteles
tovabbitani a munkavédelmi fetshek.

Gyermek- és ifjusagveédelmi feldis:

* a2.2. fejezet e) szakaszaban széraghtok
* a2.2. fejezet d) szakaszaban szérephttovabbitas

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgk:

* beszerzi a hozzajarulast a honlapra Kerolyan pedagégusoktél, diakoktdl és
szUubktol, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazé infoidkaelennek
meg

* beszerzi a hozzajarulast a honlapra kedlyan pedagdgusoktél és didkoktdl, akikr
kiemelten a személyiiket abrazolo fénykép jeleniky ménonlapon (a csoportképeken
szerepd személyeldl hozzajarulast kérni nem szikséges)

» afentiekben emlitett hozzajarulas altaladban szdktikus esetekben irasos
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1. Az adatkezelés altalanos moédszerei

Az intézményunkben kezelt adatok nyilvantartasi ja@dkovetkeé lehet:

* nyomtatott irat,

» elektronikus adat,

» elektronikusan létrehozott, de papir alapon ardhadat,

» az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) afiatykep.
Az adatkezél lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy sz&@éfiés modszerrel is
vezethetk.

5.2. Az munkavallalék személyi iratainak vezetése
5.2.1. Személyi iratok

Személyi iratminden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyexkédes felhasznalasaval

keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszonyesitésekor, fenndllasa alatt,
megs#inésekor, illetve azt kovétn keletkezik és a munkavallalo személyével
0sszefliggésben adatot, megéallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e amunkavallalé személyi anyaga,

e a munkavallal6 tdjékoztatasaroél szolo irat

* amunkavallal6i jogviszonnyal dsszefidgggyeb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)

* amunkavallalé bankszamlajanak szama

* amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy dmikétadott adatokat tartalmazo
iratok

5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és med@pitas vezethed, amelynek alapja:

» akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkiaza

* a munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak irasbeli renézise,
* birésag vagy mas hatdsag dontése,

* jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3. A személyi iratokba val6 betekintésraz aldbbi személyek jogosultak:
* azintézmény vezéje és helyettesei,
» az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja,

* avonatkozo torvény szerint jogosult személyek ¢dddor, revizor, stb.),
» sajat kérésére az érintett munkavallalo.
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5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezéi kizarélag az alabbi személyek lehetnek:
* azintézmény igazgatoja
» az adatok kezelését végskolatitkar.

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védetiKilondsen a jogosulatlan hozzéaféres,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hoztidés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisilés és sérilés ellen.

Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb ndikai eszkoz atjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositébekében az adatkedeek és az adat
tovabbitojanak kulon védelmi intézkedéseket (éileés, jelszavas védelem, az elkildés utan
a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése és taroldsa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intémpngezedje gondoskodik a munkavallalo
szemeélyi anyaganak osszeallitasardl, s azt a vonatfogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli.

A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsorottakivil mas anyag nem tarolhato. A
személyi anyagot tartalmuknak megfé csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenkent kialakitottigioben zart szekrényben kéllizni.

A személyi anyag résza munkavallaléi alapnyilvantartas Az alapnyilvantartas eis
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbialdz@mitogépes mddszerrel is vezethet

A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyiledtdtst ki kell nyomtatni a kovetkéz
esetekben:

* amunkaviszony etsalkalommal valo létesitésekor

* amunkaviszony megsaésekor

* ha a munkavallal6 adatai lényeges mértékben megiak.

A munkavdllal6 az adataiban bekdvetkaAltozasokrél 8 napon bellil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon beldtddes intézkedni az adatok atvezetélseér

A személyi anyag vezetéséért és rendszeresoetieseért az intézmény vedjet a felebs.
Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirasapjah az anyag karbantartdsat az
iskolatitkar végzi.

5.3. A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1. A tanulok személyi adatainak védelme
A tanuldk személyi adatainak ke&ekizarélag az alabbiak lehetnek
* azintézmény igazgatoja
* azigazgatbhelyettesek
e az osztalybnok
» az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlazzdférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisit@gmint a véletlen megsemmisilés és
sérilés ellen.
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Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb ndikai eszkoz atjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositébekében az adatkedeek és az adat
tovabbitojanak kulon védelmi intézkedéseket (éileés, jelszavas védelem, az elkildés utan
a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2. A tanulok személyi adatainak vezetése ésdéasa

A tanuléi jogviszony létesitésekor az intézményetie gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozo aiggyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai k6zott az 2.2 fejezetbesof@ltakon kivil mas anyag nem térolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositvalalabi nyilvantartasokban keifizni:

» 0sszesitett tanuloi nyilvantartas

* torzskonyvek

* bizonyitvanyok

* Dbeirasi naplé

e osztalynaplok

» adidkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.

5.3.2.1. Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 diakok legfontosabb adakanaprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniggegatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas adikez adatokat tartalmazhatja:

* atanulé neve, osztalya

* atanulé azonosité szama, didkigazolvanyanak szama
» szlletési helye és ideje, anyja neve

« allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama

» atanuld altalanos iskolajanak megnevezése

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetveshkalatitkar vezeti. A tanuloi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig &lalkalommal papir alapon készil, majd a tovabbiakba
digitalis modszerrel vezetliet

A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas dohatosan pontos és teljes vezetéséért az
iskolatitkar felebs. Tarolasanak maodjaval biztositani kell, hogy datakhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formabezetett tanuldi nyilvantartas
masodpéldanyban tortémarolasat biztositani kell.

A tanuld és szidje a tanuld adataiban bekovetkeraltozasokrél 8 napon belll koteles
tajékoztatni az osztal§hokot, aki 8 napon belll kdteles intézkedni az aklatvezetését.

5.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos remtkezéseka 100/1997.(VI1.13.)
Kormanyrendelet 60./A § &rasai alapjan

Az intézmeény minden munkavallaléjanak kotelességedatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasadAikezélk, illetve az iskola tanarai,
vezebi feladatkort ellatd munkavallaldi felidek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulék és munkavallalok személyi adatait kizarOkmy e szabalyzatban meghatarozott
szemeélyek az itt meghatarozott modon tovabbithafiddzemélyi adatok barmely mas jellieg
(sz6beli, telefonon tortén irasos vagy barmely mas maédon to$hétovabbitasa szigortan
tilos.
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5.5. Az adatnyilvantartadsban érintett munkavallalék tanulok és sziék jogai é€s
ervenyesitésuk rendje

5.5.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az ériett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az addtétele ebtt kozolni kell hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotéléditelezs adatszolgéltatas esetén meg kell jeldini az
adatkezelést elrendejogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanulé vagy gondvi§gl tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezeléséil, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitdtetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanulo titee gondviselje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kimigen céljabdl és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltato ntiése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetvaunkaltatoé erre irdnyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént meagtatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanulé illetve gondvigel kérésére az intézmény vejet
tajékoztatast ad az intézmeény A&ltal kezelt, dlegy az altala megbizott feldolgozd altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarayajapjarol, idtartamarol, az adatfeldolgozo
nevébl, cimébl és az adatkezeléssel dsszetiitgyékenységét, tovabba arrél, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. idtézmény igazgatoja a kérelem
benyujtasatél szamitott 30 napon belll irdsbangéhbet formaban koételes megadni a
tajékoztatast.

5.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezedéler, ha

* aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizéaalagatkezélvagy az adatatvév
joganak vagy jogos eérdekének ervényesitésehezégerkskivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el,

* aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasatlkeiz Uzletszerzés, kbzvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas ceéljara torténik;

» atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként toriéngbtveé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés eglifielfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebdnidbellil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredmérdyérkérelmeit irasban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkézabteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is - megszintégiaz adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrdl, illebleg az annak alapjan tett intézkedéékkértesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adaigibkan tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése erdekébe

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel ndnegyet, az ellen — annak kozlégét
szamitott 30 napon belll — az adatkezelési térggpyint birosdghoz fordulhat.
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5.5.3. A bir6sagi jogérvényesités lehitége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sora@nndett jogait megserti, az érintett

munkavallald, tanul6 vagy annak gondvigelaz adatkezélellen birésaghoz fordulhat. A
birésag az ugyben soron kivdl jar el.
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6. Zaro6 rendelkezések
Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény széirvezemikodési szabalyzatanak 1. sz.
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nétesdtilet médosithatja a jogszabalyokban meghattirozo
€és e szabalyzatban jelzett kdzosségek véleménydreszerzésével és a fenntartd
jévahagyasaval.

Budapest, 2018. majus 7.

Putnoki Zsolt
intézmeényvezet

Nyilatkozat

Az iskola Szdl MunkaktzOssége, az Intézményi Tanacs, az Isk@lagletve az iskolai
diakdnkormanyzat képviseletében alairasunkkal tigjois hogy az adatkezelési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasakor vélemeényezéskgayakoroltuk.

a szUubi kozosség elndke az Intézményi Tanacs &ad

' az Iskolaszék elnske a diakonkormanyzat képvisée
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