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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, feladata jogi

alapja és hatalya

1.1. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja

A nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény az intézmény jogszerl mikddésének
biztositdsa, a zavartalan mitkodés garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok,
gyermekek és pedagégusok kozotti kapesolat erésitése, az intézményi miik6dés demokratikus

rendjének garantéalasa.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata

A szervezeti és miikodési szabélyzat feladata, hogy megallapitsa az intézmény mitk6désének
szabdlyait, belsé rendjét a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetbleg azokban a
kérdésekben, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. A szervezeti €s mikodési
szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, a kiilsé kapcsolatokra
vonatkozé megallapitdsokat, tovabba szabalyozza az intézmény pedagégiai programjaban

1ogzitett ccl- €s feladatrendszer racionalis és hatékony megvalésitasat.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa €s megtartatisa a
nevelési-oktatasi intézmény vezetéjének, pedagégusainak, egyéb alkalmazottjanak feladata és
kotelessége. A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartisa
azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai

megvaldsitisaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljék helyiségeit, létesitményeit.



1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabailyzat a kivetkezé jogszabdlyok alapjan késziilt:

2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti kdznevelésrél

2023. évi LIL. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarél

2012. évi L. tdrvény a munka térvénykonyvérdl

2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmodrol &s az esélyegyenlGség
elémozditasarol

2011. évi CLXXIX. t6rvény a nemzetiségek jogairdl

1997. évi XXXI. t6rvény a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrol

2011. évi CXIL. tdrvény az informéciés énrendelkezési jogrol és az informécio-
szabadséagrol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol ¢s a maganlevéltari anyag

védelmérol

2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol

2012. évi CLXXXVIIL térvény a koznevelési feladatot ellato egyes Snkormanyzati
fenntartasi intézmények allami fenntartasba vételérs)

2011. évi CCXI. t6rvény a csaladok védelmérsl

1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasénak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

1993. évi XCIII. t6rvény a munkavédelemrdl

1996. évi XXXI. térvény a tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a
tlizoltosagrol

1992. évi XXXIIL. trvény a dolgozoak jogallasarél

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016. aprilis 27-i 2016/679 Rendelete a természetes

személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok

szabad dramlédsarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezéséré] (altalanos

adatvédelmi rendelet)

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat alapjdul szolgalé rendeletek a kovetkezok:

368/2011. (XIL. 31.) Korményrendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
229/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 torvény végrehajtasarol
134/2016. (V1. 10.) Korményrendelet az &llami kéznevelési kozfeladat ellatasaban

fenntartoként részt veve szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol



401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok j €letpalysjardl szol6 2023. évi LI
térvény végrehajtasarol

277/1997. évi Kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagd gus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevék Juttatdsairol és kedvezményeirsl

362/2011. (XII. 30.) Korményrendelet az oktatési igazolvanyokrol

20/2012. (VIIL.31) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

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

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényti gyermekek dvodai nevelésének
iranyelve és a sajatos nevelési igényi tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarél
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirsl

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgéltatasokat ellato intézményekrsl és a pedagégiai-szakmai szolgéltatasokban

valo kdzremiiksdés feltételeirdl
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1.4. A Szabalyzat hatilya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa
kitelezé érvényii az intézmény minden dolgozéjara és az intézménnyel szerzédéses
jogviszonyban allokra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgaté eléterjesziése utéan a nevelbtestiilet
fogadja el, - a Német Kisebbségi Onkormanyzat egyetértési joga, az Intézményi Tan4cs, a
sziil6i szervezet, €s a didkonkormanyzat véleményezési joganak gyakorlasa mellett.

A szabdlyzatban a fenntartéra vonatkozé tobbletkitelezettség, a fenntarto sltali
jovahagyissal, egyetértésével [ép hatalyba és hatarozatlan idére sz6l.

Ezzel egyidejileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

2. Az intézmény jellemzdi, jogallisa és gazdalkodasi modja

2.1. Az intézmény jellemz6 adatai:

Hivatalos neve: Medgyessy Ferenc Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola
Ferenc Medgyessy Deutsche Nationalitidtengrundschule

Idegen nyelvii neve: Ferenc Medgyessy Deutsche Nationalitdtengrundschule
Székhelye: 1039 Budapest, Medgyessy Ferenc u. 2-4.

Tagintézmény telephelye nincs.

Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Alapito jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarté szerve: Fszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont

Fenntarté székhelye: 1033 Budapest, F& tér 1.

Tipusa: altalanos iskola

OM azonosito: 034839



jifl
2.2. Az intézmény jogallasa

A Medgyessy Ferenc Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola, Ferenc
Medgyessy Deutsche Nationalititengrundschule szakmai tekintetben 6nallo, egy

intézményegységbil all.

2.3. A gazdilkodas médja

Gazdalkodéasi jogkérét az FEszak-Budapesti Tankeriileti Ko6zpont gyakorolja. A
gazdalkoddssal kapcsolatos szabdlyzatokat az Fszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont

Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzata tartalmazza.

3. Az intézmény feladatai, alapdokumentumai

3.1. A szakmai alapdokumentum:

Hivatalos neve: Medgyessy Ferenc Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola
Ferenc Medgyessy Deutsche Nationalititengrundschule

Idegen nyelvii neve: Ferenc Medgyessy Deutsche Nationalititengrundschule

Székhelye: 1039 Budapest, Medgyessy Ferenc u. 2-4.
Tagintézmény telephelye nincs.

Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapité jogkor gyakorléja: emberi eréforrasok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarto szerve: Eszak-Budapesti Tankertileti K6zpont
Fenntarto székhelye: 1033 Budapest, 6 tér 1.

Tipusa: éltalanos iskola

OM azonositd: 034839

Kdéznevelési alapfeladatok:
1039 Budapest, Medgyessy Ferenc utca 2-4.

o altalanos iskolai nevelés-oktatas
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nappali rendszer( ( felvehetd maximalis tanuldi létszam 235 16)
also-fels6 tagozat
1 évfolyamtol 8 évfolyamig
a tobbi gyermekkel, tanul6val egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (egyéb pszichés zavarral kiizdok)
nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanul6létszam: 15 £6)
emelt szint( oktatds — angol nyelv
o nemzetiséghez tartozdk altalanos iskolai nevelése-oktatasa
nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanul6i 1étszam 235 £6)
also-fels6 tagozat
1 éviolyamtol 8 évfolyamig
nemzetiségi nevelés oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatds — német)
o Egész napos iskolai képzés
o egyéb foglalkozasok
napkozi,
tanuloszoba
o iskolai kényvtar
o mindennapos testnevelés biztositdsanak maédja
sajat tornaterem,
egyéb mddon,
sportudvar
o a testnevelés o6rdk keretében megvaldsitott Gszasoktatds modja: egyéb mdédon

(szerzddéssel)

A feladatellatast szolgilé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
1039 Budapest, Medgyessy Ferenc utca 2-4.

Helyrajzi szama 64057/4; 64057/5

Hasznos alapteriilet: 4696; 2372 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6 jog

Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

A fenti dokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mitkodését; melynek kelte: 2023. szeptember 1.
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3.2. A pedagégiai program tartalma, pedagogiai programrol torténd tajékoztatis rendje

Az intézmény tartalmi mitk6dését a pedagdgiai program hatarozza meg, amely a 2011.évi

CXC. torvény nemzeti koznevel€srdl szold toérvényhez kapcsolddva tartalmazza a

feladatellatds szakmai alapjait. A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai pedagégiai

programjarol, szervezeti és miikodési szabalyzatardl, a tanév helyi rendjérél, az aktudlis

feladatokrodl az igazgatdja tajékoztatja.

Az iskola pedagégiai programjat az iskola honlapjan a kézzétételi listaban kell szerepeltetnie.

Az iskola nevelési programja a pedagdgiai program keretén beliil tartalmazza

az iskoldban folyé nevelé-oktaté munka pedagogiai alapelveit, értékeit, céljait,
feladatait, eszkozeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyiittmikddésével kapcsolatos
feladatokat,

a pedagogusok helyi, intézményi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat, feladatait,
a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagégiai tevékenység helyi
rendjét,

a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

a sz1ilo, a tanuld, a pedagdgus és az intézmény partnerei kapcsolattartasanak formajat,

a tanulmanyok alatti vizsgak szabalyait,

a felvételének €s atvételének, atvételének - Nkt. keretei kozotti - helyi szabalyait,

az iskola irasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek szamonkérésének
rendjét,

otthoni, napkozis, tanuldszobai felkésziiléshez eldirt irdsbeli és szdbeli feladatok
meghatarozasanak elveit és korlatait,

a tanul6 magasabb évfolyamra 1épésének feltételeit,

a tananyag ¢s kovetelményrendszer, minimumszint, mint a tovabblépés feltételét.
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Az iskola helyi tanterve, a pedagogiai program keretén beliil tartalmazza

- a valasztott kerettanterv megnevezését

- a valasztott kerettanterv 4ltal meghatarozott Oraszam feletti kotelezd tandrai
foglalkozasok, tovabba a kerettantervben meghatarozottakon feliil a nem kotelezd
tanorai foglalkozdsok megtanitandé és elsajatitandé tananyagat, az ehhez sziikséges
kotelezd, kotelezéen valasztandé vagy szabadon vélaszthaté tandrai foglalkozasok
megnevezeését, oraszamat,

- az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyvek téritésmentes biztositasanak
kotelezettségét,

- Nemzeti alaptantervben (a tovébbiakban: NAT) meghatarozott pedagdgiai feladatok
helyi megvaldsitdsanak részletes szabalyait,

- a mindennapos testnevelés, testmozgas megvalositdsanak modjat, ha azt nem az Nkt.
27. § (11) bekezdésében meghatarozottak szerint szervezik meg,

- a valaszthaté tantargyak, foglalkozasok, tovabba ezek esetében a pedagdgusvalasztas
szabalyait,

- az iskoldban alkalmazott sajatos pedagdgiai modszereket

- a tanul6 tanulmanyi munkéjanak irasban, szoban vagy gyakorlatban torténd ellendrzési
és értékelési madjat, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd formait,

- a csoportbontdsok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

- a tanulok fizikai allapotanak, edzettségének méréséhez sziikséges modszereket,

- az iskola egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveit

- a gyermekek, tanuldk esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

- a tanuld jutalmazisaval Osszefiiggd, a tanuld magatértésénak, szorgalmanak
értékeléséhez, mindsitéséhez kapcsolddo elveket,

- a nemzetiségl nyelvoktatd program megvaldsulasat intézményiinkben,

- a nemzetiséghez nem tartozo tanulok részére a telepiilésen é16 nemzetiség kultirajanak
megismerését szolgald tananyagot,

- fenntartdi tdmogatast.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hatdskorébe tartozik, igy az

érdekl6ddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.
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A pedagoégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és a tobbletfeladat finanszirozasdhoz
sziikséges fenntartéi engedélyezéssel a fenntarté hagyja jova. Az iskola pedagdgiai
programja megtekinthetd az igazgatéi irodaban, tovébba olvashaté az intézmény honlapjan,
konyvtaraban. Az iskola vezet6i munkaid6ben tdjékoztatassal szolgalnak a pedagogiai

programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelslésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti elé, clfogadasara a tanévnyitd
értekezleten kertlil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az intézményi tandcs, a sziil6i szervezet és a didkénkormanyzat véleményét.! A
munkaterv egy példanya papir alapon kényvtarban a kollégak szdmara elérhetd, elektronikusan
havi lebontdsban az iskola honlapjan olvashaté. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan

és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

3.3. Az iskolai alapdokumentumokrél torténé tajékoztatasnak és elhelyezésiiknek rendje

A sziiléket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az
igazgatd tajékoztatja
1. asziil6i értekezleteket megel6z6 sziil6i szervezet gytilésein,
2. e-mailben, a honlapon, a sziil6i féorumon keresztiil folyamatosan.
Az intézmény Pedagogiai Programjat, Helyi tantervét, Hazirendjét, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az intézmény vezetdje koteles a Sziiléi Szervezettel, valamint a didkképviselettel
megismertetni, ¢és azt ugy eclhelyezni az épiiletben, hogy barmikor az érdekeltek
hozz4juthassanak.
- egy példanyt az iskola konyvtaraban
- és egy példanyt az Iskolatitkarnal helyeztiink el.
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Az intézmény honlapjan a ,kozzétételi lista” cimszé alatt nyilvanossdgra hozza, igy
elektronikusan is hozzaférhetévé valnak ezek a dokumentumok, melyeken feliil még az

intézmény tovabbképzési programja és gyakornoki szabalyzata is megtalalhato.

4. Az iskola miikédési rendje

4.1. A tanév helyi rendje

4.1.1. A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-jét6l, a kovetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6, szeptember 1-
jét6l amennyiben szeptember elsd hétfojére esik, és junius 15-ig, vagy az azt megeldzd
péntekig tart. A tanév altalanos rendjér6l az EMMI évenként rendelkezik. A tanév helyi
rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembevételével.

4.1.2. A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév rendjét, a hazirendet, a nyitvatartas és a felligyelet idépontjait az intézmény
bejaratanal ki kell fiiggeszteni, valamint az iskola honlapjan megjeleniteni.

4.1.3. Az intézmény nyitvatartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:

630 6ratol 21 oraig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon:

8 6ratol 161° raig tart.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre az igazgatd adhat engedélyt — eseti kérelmek
alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton €s vasarnap a nyitva tartds csak az igazgato altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik.

Az intézményt egyébként zarva kell tartani! Az intézmény tanitési sziinetekben {igyeletei rend

szerint tart nyitva.

4.2. A tanitasi napok rendje
4.2.1. A tanitasi 6rak rendje
Az oktatds és a nevelés az Oratervnek megfelelen, tantargyfelosztas alapjan torténik a

pedagogusok vezetésével, a kijeldlt tantermekben.
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A tanoran kiviili foglalkozdsok 16 6rdig tartanak, amelyekr6l a sziilé irasban kéri gyermeke
tdvolmaraddsat. A tanitdsi ordk utan szervezett foglalkozasokat, valamint a kotelezOen

vélasztott foglalkozasokat a felsé tagozaton 16%° oraig be kell fejezni. Indokolt esetben az

rer s 7

8% 6rakor kezdddik, kivétel, ha a teremhidny indokoltta teszi a 0. Orat,

elsé tanitasi Ora reggel
mely 7%-7* g tart, melynek megtartdsa sziiléi szervezet és didkonkormanyzat
véleményének kikérésével torténik. Rendkiviili helyzet kapcsan az igazgaté modosithatja a
tanitasi orak hosszat.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasira vezetdi engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak, 6k is csak a kollégaval torténd elézetes egyeztetés utan, €s csak akkor ha az nem
jar a latogatd kolléga munkdjanak elhagyéasaval. Minden egyéb esetben a latogatasra az
igazgato adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt
esetben az igazgatd €s a vezetd helyettesek tehetnek. A tanitasi 6rdk tanuldkra vonatkozd

szabalyait a hazirend tartalmazza.

4.2.2. Az 6rakozi sziinetek rendje

Az Orakézi sziinetek idétartama: 15-10 perc, a hazirendben feltlintetett csengetési rend
szerint. Az orakozi sziinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb idétartama 10 perc. Kivétel a
rendkiviili helyzet kapcsan az igazgaté modosithatja a sziinetek hosszat.

Minden sziinet ideje alatt — a tanulok egészsége érdekében — a tantermekben szell6ztetni kell.
Jo id6 estén a tanuldk jo egészségiik érdekében az udvaron t6lthetik a sziinetet tanari
feligyelettel.

A dél kortili 6rakozi sziinet egyes tanulocsoportok szamara ebédidét is jelent. Az étkezést

lehetdség szerint 1130

€s 14 ora kozott kell lebonyolitani. Az ebédeltetési rendet a tanév elején
az orarend fliggvényében a megbizott igazgatohelyettes a kollégakkal kialakitja, melynek
betartdsa mindenkire nézve kotelezo.

Az érakozi sziinethez a tanuldnak joga van, az érat vezet6 tanarnak ezt biztositania kell.
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Csengetési rend:
. 6ra 75— 8%
.6ra8 %084
.6ra9%.9 4
.6ra10%-10%
.ora 10 $-11 4
Lora11°0-12%
.6ra124-13 30
.6ra1330-14 %

NN R W= O

Fels6 tagozaton a f6étkezésre biztositott sziinet idStartama 20 perc azon tanuldk szadmara,
akiknek aznap 7 6rdjuk van. Ez a hosszabb sziinet a 6. és 7. 6ra kozotti sziinet.

A 16étkezésre biztositott hosszabb sziinet idStartamat az alsé tagozatos tanulok esetében
minden tanév elsé hetében az als6 tagozatos munkakdzdsség-vezetd a tanulok orarendjének

fiiggvényében — az osztalytanitok segitségével — osztja be, és kzzéteszi az ebédlbben is.

4.3. Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan elGallitott, hitelesitett &s  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézményt6rzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk. A KIR eléréséhez felhasznaléi nevek, szitkséges
jelszavak megadésa, a telephely szintli jogok bedllitasai az igazgatéi mesterjelszéd kezeld
rendszerben torténik. A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznalonévvel és

ehhez tartozo, kizarolag a felhasznalé altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
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felhasznalonév nem engedélyezheté. a felhasznélonevet, a hozza tartozé jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar, az igazgatd, az igazgatOhelyettes, a rendszergazda 6érzi. A masok
altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni. A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan
(mas adataival val6) hozziférés esetén az okozott kéréri-az igazgaté altal kezdeményezett
vizsgélat eredménye alapjan-a kart okozé személyesen felel. Az adatvédelmi incidenst az
adatkezeld koteles indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésébb 72 oraval azutén,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomédsara jutott, bejelenteni az Eszak-Budapesti Tankeriileti
Kézpont adatvédelmi tisztviseldjének annak érdekében, hogy az illetékes feliigyeleti
hatésagnak torténd bejelentési kotelezettségnek maradéktalanul eleget lehessen tenni.
Amennyiben az Iskola altal kezelt személyes adatok kezelése soran adatvédelmi incidens
kovetkezett be, vagy felmeriil annak gyantja, hogy ilyen esemény bekovetkezhetett, Gigy az
adatkezel6 iskola koteles azt a Tankeriileti Kozpont adatvédelmi tisztvisel6jének

(attila.szanto@kk.gov.hu) indokolatlan késedelem nélkiil-lehet6ség szerint onnantél kezdve,

hogy az adatvédelmi incidens a tudomaséra jutott 24 6ran beliil-bejelenteni. A szoros hataridé
magyardzata az, hogy az adatvédelmi tisztviselének az iskola tudomdsszerzését kdvetben
maximum 72 6rdja van arra, hogy a bekdvetkezett adatvédelmi incidenssel kapecsolatos
bejelentési kotelezettségének az illetékes hatosiag (Nemzeti Adatvédelmi és Informéacids

Hatosag-NAIH) felé eleget tegyen.

4.4. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznélatos digitdlis naplé elektronikusan eléallitott, oly médon kezelendd,
mint a papiralapt naplo. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola
vezetdl, tandrai €s az adminisztraciodért felelos alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen
— az e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités a biztonsagi el6irasoknak megfeleld
gyakorisaggal. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a
tanftasi Ordk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulékkal kapcsolatos intézkedéseket, a

sziilok értesitését és egyéb, a tandrok munkajat segitd informaciokat.

A rendszergazda feladata az elektronikus dokumentumok kapcsan:
— A hidnyzasok mentése a targyhot kdvetd elsé héten.
— A haladasi naploféjl, az osztalynaplofajl és az osztalyzatokat tartalmazé EXCEL- f4jl

lementése havi rendszerességgel a targyhot kovetd honap utolsé csiitortokéig.



20

- A félév zarasat kovetd masodik hét csiitortokéig a haladdsi- és az értékeld naplé
elmentése, biztonsagi masolat készitése. A tanulé félévi osztalyzatarol a sziil6t a
tanulmanyi rendszeren keresztiil kell tdjékoztatni. Félévkor, az osztalyozd értekezletet
kovetden egy héten beliil, a tanulmanyi rendszeren keresztiil térténd értesités mellett ki
kell nyomtatni a tanulok félévi értesitdit, ami tartalmazza, a tanulé altal elért félévi
eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan o6rdit, a tanuldi zaradékokat. Azt az
osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzojével le kell pecsételnie, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adnia a tanulénak vagy a sziilének. A tanév zarasat
kovetden az elsd éviolyam szoveges értékelését ki kell nyomtatni, a tébbi évfolyamon
a tanuloi eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuldi zaradékokat az
osztalyfonok régziti a bizonyitvanyban.

— A tanév zarasat kovetden az also tagozaton a torzslapokat ki kell nyomtatni, a felsé
tagozaton ezt az osztalyfénokok irjak meg.

— A tanév zarsat kdvetden minden osztaly értékeld naplojat ki kell nyomtatni és lefiizve
irattarban megbrizni.

— Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiils6 adathordozdra kell menteni, az

adathordozét az Iratkezelési szabdlyzatban rogzitetick szerint archivélni sziikséges.

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok 4ltal az adott honapban megtartott 6rék,
helyettesitések, stb. szamérol készitett kimutatést, melyet az igazgato vagy az igazgatdhelyettes
alair, és az intézmény korbélyegzbjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

A tanév végén a digitélis naplo 4ltal generalt anyakonyvb6l papir alapu (gépi) térzskonyvet kell
kidllitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatdrozza meg. A megjelslt
személyek alairdsaval és az intézmény kor alaki pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelen kell tarolni. A papir alapu irattarazas
tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kovetelmények megtartaséért az

igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell gondoskodnia.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé 4ltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
Orak szamat, a zéradékokat tartalmazd iratot iskolavaltds vagy a tanuléi jogviszony mas

megsziinésének eseteiben.
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Bizonyitvanymasodlaton zdradék forméjaban fel kell tiintetni a méasodlat kiadasanak az okat,
tovabba a kiallito szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni iktatdszammal, a

kiallito szerv vezetdjének vagy megbizottjanak alairasaval és korbélyegzdjének lenyomataval.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitési rendje: el kell helyezni a
papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a
hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos kérbélyegzd lenyomatat és .elektronikus uton
eldallitott nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A fiizet jelleggel 6sszetiizétt, kapcsozott dokumentum esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbél. illetve oldalbél 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara val6 utalast: ,.elektronikus
uton eldallitott nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds d4tumat

Ez a dokumentum ........folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl 4ll.

Kelt: coveviiiiiiiin. e S PR ————

hitelesitd

4.5. A tanulé altal el6allitott termék, dolog, alkotis vagyoni jogara vonatkozé dijazas

szabalyai

A tanuldk altal eldallitott termékek (példaul karacsonyi vasarra készitett alkotdsok,
kirakodovasar, dekoracids osztalyversenyek stb.) arusitasabdl befolyt Osszegét a kovetkezd
alkotasok anyagkdoltségeire, vagy a DOK rendezvényeinek finanszirozasara, vagy tanulok

dijazéséra forditjuk. (Nkt. 2011. évi CXC. tv. 46 § (9) )

S. Az intézményben val6 benntartézkodas rendje

5.1. Az intézmény tanuléinak az intézményben valé benntartézkodisinak rendje,

feliigyelet rendszabalyai, gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasa, hazirendje
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Az iskolaban a nevelést-oktatast — ha e torvény masképp nem rendelkezik — a nappali oktatas
munkarendje szerint a kotelezd és valaszthatd, egyéni és csoportos, tandrai és egyéb
foglalkozasok, a kollégiumban a kételezé ¢és valaszthato, egyéni és csoportos foglalkozasok
keretében csoportbontasokkal kell megszervezni (a tovabbiakban: nappali rendszeri iskolai
oktatas). A nappali rendszerli iskolai oktatds e torvény felhatalmazasa alapjan kiadott
miniszteri rendeletben az évfolyamra, az idStartamra, a tanuléi hozzaférésre és a tanuldk
feliigyeletének megszervezésére vonatkozd részletszabalyok meghatarozasdval, tantermen
kivili, digitalis munkarendben is megszervezhet6.

A tantermen kiviili digitalis munkarendben a nevelés-oktatas, a tanulasi folyamat ellendrzése
¢s tdmogatasa a pedagdgusok €s a tanulok online vagy mas, személyes taldlkozast nem

igényld kapcsolataban — elsdsorban digitélis eszkozok alkalmazasival — torténik.

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza
meg. A hdzirend szabalyait a nevelGtestiilet — az igazgatd elbterjesztése utdn — az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartisa a pedagogiai
program céljainak megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az
intézményben tartézkod6 személyekre nézve kotelezs. A hazirend tartalmazza a gyermekek
iskolai €letrendjével kapcsolatos rendelkezéseit.
A hazirend betartdsa az intézménnyel jogviszonyban allék, illetve az intézményben
tartozkodok szamara kotelezo érvényii.
Az iskoldban a tanitdsi id6 alatt tanuld feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az orarend
szerinti kotelez6 tanitasi ordk és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanulékra a tandrat
vagy foglalkozast tartdé pedagogus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint kézvetlentil a
tanitasi 1d6 el6tt és utdn a tanuldk feliigyeletét az tigyeletei rend szerint beosztott iigyeletes
pedagdgusok latjak el.
Az intézmény évente iigyeleti rendet hataroz meg az 6rarend fiiggvényében.
Az ligyeletei rend beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettes a felelds.
Az ligyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijeldlt pedagdgus, felelés az
ligyeletei teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az ligyeletes pedagdgus
feladatait az tigyeleti rend tartalmazza.
Az iigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti és utani aldbbi iddszakokra:

reggel /2 7 oratol Y2 8 oraig,

délutan 16'3 ératol 18% 6raig.
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Altalanos iskoldban a nevelés-oktatast a pedagodgiai program szerint a délel6tti és a délutani
tanitasi idészakban olyan médon kell megszervezni, hogy a foglalkozdsok legalabb 16 éraig
tartsanak, tovdbbd 7 oratol 18 ordig vagy addig, amig a tanulok jogszeriien tartézkodnak az
intézményben-gondoskodni kell a tanulok feliigyeletérél azzal, hogy 16 6ra utén a tanuldk
feltigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak 14tjak el.
/Nkt,27.§(2)/

A tanitds nélkiili munkanapokon akkor tartunk tigyeletet, ha azt az intézmény tanuléi koziil
legalabb 15 tanulé szamara igénylik a sziilok.

Az intézményi felligyelet egyéb szabalyait az tigyeleti rend tartalmazza.

5.2. A dolgozok benntartézkodasinak rendje, munkarendje

Az intézmény zavartalan miikédése érdekében a dolgozok munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — az igazgatd allapitja meg.
A dolgozdk munkakéri leirasait az igazgatoja késziti el, mely tartalmazza a munkaidé alatti
feladatokat, és a munkaval &sszefiiggd felelosséget. Minden dolgozoénak és tanulénak az
intézményben be kell tartania az altaldnos munka — ¢s balesetvédelmi szabdlyokat. Az ezzel
kapcsolatos képzést a tanuloknak az intézmény tandra tartja adott szakteriiletnek megfelelden.
Az igazgat6 jogkore a térvényes munkaidd és pihend idS figyelembevételével — a napi
munkarend 8sszehangolt kialakitasa.

A munkavallalé a munkabdl valo tavollétének igazolasara 5 nap 4ll rendelkezésre.

5.3. A pedagogusok benntartézkodisanak rendje, munkarendje

A pedagbgusok jogait és kotelességeit a nemzeti kbznevelési torvény rogziti.

A nevelési-oktatési intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje 40 6ra. Az
intézményben kell teljesiteni a neveléssel oktatassal lekotott idét, a tanitassal-neveléssel
lekotott idén  feliil ellatott feladatok koziil azokat, melyeket az intézményen kiviil
semmiképpen nem tudja ellatni a pedagdgus.

Az iskolaban és az iskolan kivili intézményi rendezvényeken a részvétel minden pedagégus

szamara kotelezo.
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A pedagégusok munka idejének Kitoltése

A pedagogusok kotott munkaideje 32 6ra, ami a neveléssel-oktatassal lekotstt idébol és a

neveléssel-oktatassal le nem kotétt tevékenységbdl all. Minden pedagdégus neveléssel-

oktatéssal lektott munkaidejét az adott tanévben érvényes tantargyfelosztas tartalmazza.

A nevelési-oktatasi ¢és a pedagogiai szakszolgalati intézményekben pedagdgus-

munkakordkben dolgozé pedagégus heti teljes munka idejének nyolcvan szizalékat (a

tovabbiakban: kotstt munkaid$) az igazgatd altal meghatdrozott feladatok ellatasaval koteles

tlteni, a munkaid6 fennmarado részében a munkaideje beosztasdt vagy felhasznaldsat maga

jogosult meghatarozni.)

A neveléssel-oktatassal ellatott feladatok az alabbiak

a) atanitdsi orak megtartasa

b) a munkako6zdsség-vezetdi feladatok ellatasa,

¢) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

) differencidlt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds. tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitok stb.),

g) magantanulo felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

(2) Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanérai foglalkozas,
amely

a) szakkor, érdeklodési kor, 6nképzokor,

b) sportkdr, tomegsport foglalkozas,

¢) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

) napkozi,

f) tanul6szoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

h) palyavélasztast segit$ foglalkozas,

1) k6z6sségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

j) didkonkormanyzati foglalkozas,

k) felzéarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,

kozosségi fejlesziést megvalodsitd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a
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tanulokkal valo térédést és gondoskodast biztosito egyéni, a kollégiumi kézosségek
miikddésével 6sszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

1) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

rrrrr

osztaly- vagy csoportfoglalkozas

Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatarozisa

Az intézményben ellatando feladatok koére a kotott munkaidében végzend6 feladatok.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaid6-beosztasat az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az oOrarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatod

rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A pedagogusok kotétt munkaidejébe beleszamit a tanitdsi 6rak elokészitése, az
adminisztracio, az iskola kulturalis és sportéletének szervezése, versenyekre valo felkészités,
versenyek szervezése, szabadidd szervezése, lgyelet cllatdsa, Onszervezddés segitése,
gyermek- €s ifjusagvédelem, intézményi dokumentumok készitése/vezetése, sziilokkel vald
kapcsolattartds, osztdlyfénoki munka, mentoralas, értekezleteken vald részvétel,
munkakozosség vezetése, iskolai szertar karbantartas/fejlesztése, telephelyek kozotti utazas,
intézményfejlesztés, kornyezeti nevelés, rendezvények szervezése/rendezvényeken vald

részvétel.

A kotott munkaidoben a tanitassal-neveléssel lekotott idén feliil elliatott feladatok

kiilonosen a kovetkezok

1. foglalkozasok, tanitasi érak el6készitése, kisérletek dsszedllitasa

2. a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozod
vizsgdk lebonyolitasa, dolgozatok, tanulmanyi versenyek sszedllitasa és értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos elt6ltésének,
tanulmanyi kiranduldsok megszervezése, iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken,

versenyeken, szabadidés programokon vald részvétel,
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4. heti egy orat meghaladd részében a tanulék nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. a tanulok feligyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor, az elére tervezett beosztas
szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldk - tandrai és egyéb foglalkozdsnak nem
mindsiild - felugyelete, pl. vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtsa,

7. a gyermek- és ifjusdgvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység, a megtartott tanitasi drak
dokumentalasa, az elmarado €s a helyettesitett 6rak vezetése,

10. az intézményi dokumentumok készitésében, vezetésében, feliilvizsgalatiban vald
kdzremiik6dés,

11. a sziilokkel torténé kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,

12. az osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,

13. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,

14. a nevel6testiilet, a szakmai munkakz6sség munkdjdban torténd részvétel, részvétel
nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

15. a munkak6zosség-vezetés heti két orat meghalado része,

16. az intézményfejlesztési €s intézményi Onértékelési feladatokban vald k&zremikddés,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében, Onértékelésében, pedagdgusi,
intézményi és vezet6i tanfeliigyeletben.

17. részvétel a kotelezd mindsitési eljarasban,

18. kérnyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa, szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek
rendben tartdsa, osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa

20. hangszerkarbantartds megszervezése,

21. kiilonb6zé feladatellatasi helyeken torténé alkalmazas esetében a kiznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

22. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozdsnak nem min6siild feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsit6 vizsgara, valamint részvétel a munkaltatd altal
elrendelt tovabbképzéseken,

A 4.,12. és 15. pontjdban meghatarozott tevékenység dsszesen heti négy oOra erejéig szamit be

a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részébe.
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24. Kilonleges banasmédot igénylé tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok;
tehetséggondozas, felzarkoztatas,

25. tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,

A munkabeosztasok Osszedllitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa és a
pedagogusok egyenletes terhelése.

Az értekezleteket, fogaddorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8-6rasndal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaid6re kell szamitani.
Sziikség esetén el6 lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagogus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az

esetben is a fentiek az iranyadok.

Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy
az igazgatohelyettes dllapitja meg az igazgaté jovahagydsaval az intézmény
érarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok sszeallitdsandl az intézmény

feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

A pedagogus és a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité kolléga koteles 15 perccel
tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztidsa elott a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili
munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. Az intézmény dolgozdja
a munkdbol val6 rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6é nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7°° 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetéjének és helyettesének,
hogy koézvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl intézkedhessen. A munkavallalé a
munkébdl valé tavollétének igazolasara 5 nap all rendelkezésre.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzasa esetén —
lehetdség szerint — szakszeriien kell helyettesiteni. Ha a helyettesit6 pedagogust legalabb egy
nappal a tanitdsi 6ra (foglalkozas) megtartasa elétt biztdk meg, ugy koteles szakszer(i orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni.

A hianyz6 pedagogus koteles varhatéoan egy hetet meghaladé hidnyzasianak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatéhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesit

tanar biztosithassa a tanulok szaméra a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat
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(=)

legkésobb a betegszabadsag/tappénz utolsé napjat kdveté 3. munkanapon le kell adni az
iskolatitkarnak.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a
tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara. A tanordk (foglalkozasok) elcserélését indokolt
esetben a vezetd engedélyezi.

A pedagdgusok szaméra — a kotelez6 oraszamon feliili — a nevelé—oktaté munkaval sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté javaslatira a
tankeriileti igazgaté adja az igazgatOhelyettes ¢s a munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatdsa utan.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvinyainak haladasit rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszer( osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendé feladatokrol.

A pedagégusok munka idejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem kotelezé orakbél, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-
oktato munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbol all. A pedagogus koteles a nevels-oktatd
munkajat és azzal Osszefliggd feladatait az elektronikus napléban (KRETA) naprakészen
vezetni.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett.

A nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segitd kollégak munkaidé nyilvantartdsanak alapja a
jelenléti iv és a munkabeosztés.

A pedagégus és a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité kolléga az intézményben
tartozkodas idejérdl jelenléti ivet vezet, mely alapjin az iskolatitkar késziti el a munkaidé
nyilvantartast.

Az intézményen kiviil végezheté feladatok ellatasakor a pedagégus munka idejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatéi

utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.
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5.3. A nem pedagdégus munkakoriiek benntartézkodasanak rendje, munkarendje

Az nevel ¢€s oktatdé munkit kozvetlenill segité és a nem pedagégus munkavallalok
munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az
igazgato allapitja meg. Munkakori lefrdsukat elkésziti. A torvényes munkaidd és pihen6id
figyelembevételével az intézmény vezetje tesz javaslatot a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa az iskola valamennyi dolgozoja esetében az
igazgato szobeli vagy irdsos utasitidsaval torténik. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik
el6tt 15 perccel kell munkahelyiikén megjelenniiik, tavolmaradasukrol értesiteniiik kell a
vezet6t a megel6z0 napon vagy a hidnyzas els napjan a munka megkezdése elétt legalabb fél

Oraval. A munkavallalé a munkabol valé tavollétének igazolasara 5 nap 4ll rendelkezésre.

5.4. A vezetok intézményben valé benntartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében legaldbb egy felelés vezetdnek kell az épiiletben
tartozkodni. Ezért az igazgatohelyettesei heti beosztas alapjan latjak el az tigyeletes vezetd
feladatait. Az iigyeletes vezeté akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi
helyettesitési rend alapjan jeloli ki az iigyeletesi feladatokat ellaté személyt. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelelé idében és

id6tartamban latjak el.

6. Belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanul6i jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jard tanuldk sziileit és a miikddtetd, ill. fenntartd képvisel8it) — vagyonbiztonsagi okok
miatt csak kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az
épliletbe valé belépésiikkor a portandl regisztraltatniuk kell magukat. A regisziracié soran a
beiré flizetbe rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés iddpontja, a keresett
személy neve, ennek végrehajtasa, a beir¢ fiizet vezetése a mindenkori portas feladata. A portds
minden esetben elézetesen koteles tajékoztatni az igazgatot, vagy helyetteseit az intézménybe

belépékrol és gondoskodni kiséretiikrol.
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A meghivott vendégek ¢s az elézetesen bejelentett latogatok érkezésérél a portds vagy az

lgyeletes takarité értesiti a vendéglatot.
Az elsé osztélyos tanulok sziilei szeptember elsé két hetében felkisérhetik gyermekeiket az

osztalyterembe, ezt kovetden rajuk is a fenti szabaly vonatkozik, ugyanigy, mint a tobbi

sziilore.

7. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

Az intézmény szervezeti felépitésének abraja

lgazgato

lgazgatohelyettesek
(felsés és alsos
int.vez.h.)

PR munkat Palyazatekert .
segitd mkuv.. Tehetséggondczasért,

Kozossegépitésart merésekert felelés
felelés mkv.

Technikai

dolgozok:
gazdasagi
ugyintézé-postazo,
portas,
karbantartok
takaritok

Tantargyi Gyermek es Nevelést-
munkakézdsség vezetok ifflusagvédelmi oktatast

(also tagozatos, human, felelds, isk.pszich. kozvetlendl
term. tud. nvelvi. testn.) DOK vez. tanar. canitAk

Tantestiilet tagjai, munkacsoportok horizontalis kapcsolatai

7.1. Az intézmény szervezeti egységei és vezetoi szintjei

Az intézményvezetéi feladatot a Puétv. 73. § (1) bekezdése alapjan az igazgaté
(tovabbiakban: igazgat6) latja el. Az igazgatd helyettese (tovabbiakban: igazgatd-helyettes)
vezetol megbizassal rendelkezd pedagogus. A szervezeti egységek és a vezetdi szintek
meghatéarozasdndl azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi

el6irasoknak és a tartalmi kévetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon, hatékonyan
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lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis ¢és gazdasagos miikodtetés, a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységet.

1. szdmu egység: az igazgatohelyettesek, felsd- és also tagozatos igazgatohelyettes. Az 6
feladatuk a fels6- és az als6 tagozaton folyo nevel6- oktatdé munka operativ vezetése.

2. szamu egység: Teljesitményértékelést segitd csoport, PR munkat segitd szakmai
vezetd, Kozosségépitésért felelds mkv. Testnevelés munkak6zosség-vezetd, Palydzatokért,
Tehetséggondozasért és a Mérésekért felelos szakmai vezeto.

3. szamu egység: Munkak6zosség vezeték (alsé tagozatos munkakozosség vezetd,

human munkak6zosség vezetd, természettudomanyi munkakozosség vezeté, nyelvi

munkakozosség vezetd, gyermek és ifjusagvédelmi felelds, iskola pszichologus, diak
onkorméanyzatot segité tanar), nevel6-oktatd munkat segitok.
4. szamu egység: a tantestiilet tagjai, az adott fejlesztendo teriiletre, pedagdgiai asszisztens.

4. szam1 egység: gazdasagi ligyintéz0, technikai dolgozdk

7.2. A vezetok és szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje, formaja

Az alkalmazottaknak gy kell a kozvetlen egytittmiik6dést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és zokkenémentes legyen.

Az eltéré tevékenységet folytatd szervezeti egységek munkajukat Osszehangoljdk. Az
intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott pedagogusvezetdk, a

valasztott képviselok segitségével —

V4

Also tagozatys nevel$-oktatd munkaért
felelos\igazgatohelyettes

az igazgato6 fogja Gssze.

Felsd tagozatos nevel6-oktatd
munkaéért felelds igazgatohelyettes | >

A A F Y
A 4 L 4
v / oshl55 P . ’ &

Munkak6z6s- [*] Iskolatitkar Gazdasagi ligyintéz6
Rendszergazda

ség vezetok % f \ \

F 3
v
v - szaktanarok,

4

tanitok, napkozisek, \

munkacsoportok,
pedagogiai asszisztensek,
szabadidos
tevékenységeket végzok,

szakkorok, korrepetalasok

A

munkacsoportok

- fels6 tagozatos napkdozis
kollégak

- szabadid6s, szakkordk,
korrepetalasokat tartok,
NOKS-o0s doloozdk

technikai dolgozdk:
postazo,
karbantartok, portas,
portas, takaritok
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A kapcsolattartas rendszeres formai:
Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idépontokat az
iskola, éves munkaterve tartalmazza, melyeket a tanuléi és tanari falitijsagon ki kell
fliggeszteni (a kapcsolattartds helyszineit, az infrastruktirdjat valamennyi esetben az
intézmény biztositja)
Az intézmény dolgozoi az aldbbi forumokon tartjik a kapcsolatot:

e Személyes kontaktus

e Belso elektronikus levelezd-rendszer

e Tanariban kihelyezett falinjsag

e Vezetdségi-, munkakozosségi-, tantestiileti-, technikai-, munkaértekezletek, forumok,

iskolagytilések, nyilt napok, tanadcskozasok, fogadoorak.

7.3. Az iskola kozosségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és egymadssal

Az iskolakozosséget az iskolaval jogviszonyban 4llo alkalmazottak, a tanulék és sziileik,
gondviseldik alkotjak.
Az iskola kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikddése Utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait, a kovetkezok:

o iskolavezet6ség

o neveldtestiilet

o szakmai munkak$z6sségek

o didkok kozosségei (diakdnkormanyzat)

e sziildi szervezet

¢ intézményi tandcs

7.4. Az igazgat6 személye
Nevelési-oktatdsi intézményben igazgatdi megbizas felséfoku végzettséggel, pedagdgus
szakképzettséggel rendelkez6 és a Kormdany rendeletében meghatdrozott egyéb feltételnek

megfeleld személynek adhato.

Az igazgat6 kivalasztasa - ha e torvény masképp nem rendelkezik - nyilvanos palyazat
utjan torténik. A palydzat mell6zhet6, ha az igazgato ismételt megbizasaval a fenntart6 és a
nevelbtestiilet egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az igazgatdé harmadik és tovabbi

megbizasi ciklusat megeldz6en a palyazat kiirdsa kételezd.
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Az igazgatdi megbizasra benyujtott palyazat részét képezd vezetési program kozérdekbol
nyilvanos adat, amelyet a koznevelési intézmény honlapjan, annak hianyaban a helyben

szokéasos médon nyilvanossagra kell hozni.

A tankeriileti kozpont Aaltal fenntartott kdznevelési intézmény, tobbcéli kdznevelési
intézmény vezetdjét az oktatasért felelés miniszter bizza meg Ot évre. Az allami kéznevelési
intézmény, t6bbcéli kéznevelési intézmény vezetdje megbizdsanak visszavonasardl a
megbizasi jogkor gyakorldja dont.

A tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézmény kivételével az Aallami
fenntartasu, az egyhdzi és magan koznevelési intézmény, valamint a t6bbcélti kznevelési
intézmény vezet6jét az oktatasért felelds miniszter egyetériésével a fenntarté bizza meg, a
munkaltatoi jogokat a fenntarté gyakorolja. A miniszter az egyetértését csak jogszabélysértés
esetén tagadhatja meg.

Ha jogszabalyi el6irds vagy a munkaltatdo dontése alapjan a koznevelési intézmény
vezetbjének megbizasa, munkaszerzédése hatdrozott idére szél, és a hatérozott id alapjan a
megbizas vagy a munkaszerzédés utolsé napja nem a julius 1-jétél augusztus 15-ig terjedd
iddszakra esne, a megbizas, a munkaszerzdés lejartanak idépontjat akkor is erre az idészakra
kell meghatérozni, ha az a jogszabdlyi eléiras vagy munkaltatoi déntés alapjan meghatarozott

hatarid6 végénél legfeljebb hat hénappal korabban vagy késobb jarna le.

7.5. Az igazgaté jogkire, feleléssége

Az igazgaté feladatait, jogkorét, felelésségét a nemzeti koznevelési térvény, valamint a
fenntart6 hatarozza meg.

Felelossége:

A koznevelési intézmény vezetdje

a)~ felel az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért, fenntartd 4ltal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért - 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével - az intézmény gazdalkodasaért,

b)= 6nallé koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény vezetdje kivételével gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,

kollektiv szerzédés, nem utal mas hataskorébe,
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d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

P képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelotestiilet vezetéséért,

¢) a neveldtestiilet jogkorébe tartozod dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerdi
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d)= onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

fH=a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért &s ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodd feladatai
koordinalasaért,

g) aneveld és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h)az  iskolaszékkel, a munkavéllaloi  érdek-képviseleti  szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

i) a tanulo- €s gyermekbaleset megeldzéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagodgus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért.

[) mikodteti a pedagogus teljesitményértékelési rendszert a jogszabalyoknak
megfeleléen(TER. rendelet 3.§ (2)

m) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznaldsat és beosztasat, az 5.
mellékletben foglalt tanorak, foglalkozdsok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga
jogosult meghatérozni.

n) A korabban legalabb két ciklust igazgatoként dolgozd pedagogus ,.cimzetes igazgatodi”
potlékban részesiilhet, ha igazgatdéi megbizasanak lejartat vagy megsziinését kovetden
tovébbra is az intézményben marad alkalmazasban. A p6tlék mértéke a volt igazgaté korabbi

vezetdi potlékanak huszonét szazaléka.

A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkormanyzat javaslatara az igazgatd biz meg Stéves

id6tartamra.
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Javaslatot tesz:

Koznevelési  jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony
Iétesitésére, megsziintetésre.

Magasabb vezetdi megbizas addsara, visszavonasara.

Foglalkoztatottak kitiintetésére.

Nyugdijas kortiak tovabb foglalkoztatasara.

Oraadoi tevékenység ellatasara irdnyuld megbizasi szerzodés megkotésére.

Koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset Kkiegészitésének
megallapitasara, teljesitményértékelés alapjan béreltéritésre.

Potlékok differencialasara.

Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsara.

7.6. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az igazgaté a Koznevelési Térvényben, annak végrehajtasi rendeletében, valamint az Eszak-
Budapesti Tankeriileti Koézpont SZMSZ-ében meghatarozott feladat-és hataskorében
gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiiléndsen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a
sziilokkel valo kapcsolattartassal 6sszefiiggésben hozott déntések és a feladatkorébe tartozo
nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a kdznevelési

intézmény dolgozdjara atruhazhatja, az atruhéazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

A koznevelési intézmény vezetdje a hataskorébe tartozé ligyekben jogosult az intézmény
hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az iigyek meghatdrozott korében

helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az
igazgat6 ¢és az igazgatd helyettesek minden iigyben, a gazdasagi iigyintézd, ligyintézod és az
iskolatitkar a munkak&ri lefrdsukban szereplé {tigyekben, az osztalyfénok az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmdnyi értesitébe vald

beirasakor. torlés

7.7. A vezet6k kozotti feladatmegosztas
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Az igazgato feladatait kdzvetlen munkatarsai kézremikodésével latja el.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek. Az als6 tagozat nevelé-oktatd
munkéjénak operativ irdnyitdsa az alsé tagozatos igazgat6 feladata. A felsé tagozat neveld-
oktat6 munkdjanak operaiiv irdnyitasa a fels6 tagozatos Igazgaté feladata. Folyamatos

beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak az i gazgatdnak.

7.8. Az igazgatéhelyettes jogkore és felelGssége

Az igazgaté kozvetlen munkatérsai munkéjukat munkakori lefrasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgato kozvetlen munkatirsai az igazgaténak
tartoznak kézvetlen felel6sséggel és beszamoldsi kotelezettséggel. A vezetéhelyettes feladat-
és hatdskére, feleléssége kiterjed egész munkakorére. Ezen tilmenden személyes
felelosséggel tartozik az igazgaténak. A vezetd helyettes beszamolasi kotelezettsége kiterjed
az. intézmény egész miikddésére, pedagdgiai munkdjéra, a bels6 ellendrzések tapasztalataira,
valamint az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére.

Az igazgatdhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgato
javaslatanak megtételével a tankeriileti igazgaté bizza meg. igazgaté helyettesi megbizast az
intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedag6gusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.
Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskére, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato éltal rajuk
bizott feladatokért. Az igazgathelyettesek tavollétik vagy egy€b akadalyoztatasuk esetén
teljes hatdskérrel veszik 4t egymas munkdjat, ennek sordn — az intézmény igazgat6javal
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatdhelyettes

hataskorébe tartozik.

7.9. Az iskola vezetdsége

Az intézmény vezetGsége az igazgatéon és az igazgatohelyettesen kiviil ugy nevezett
kdzépvezetokbdl all. A kdzépvezetdk az egyes szervezeti egységek munkéjat iranyitjak,
tervezik, szervezik, ellenérzik és értékelik.

A kdzépvezet6 ellenbrzéseirdl, tapasztalatairdl beszamol kdzvetlen vezetdjének, kiemelkedd
Jelentdségli tigyben az igazgatonak.

Az igazgatésag tagjai: az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a szakmai munkakdzosségek

vezetdl, a didksag pedagégusvezetdje, a gyermekvédelmi felelés.
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7.10. Az igazgato és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A vezetdség félévenként beszamolasi kotelezettséggel tartozik a neveldtestiiletnek.

Az intézmény vezetdsége, konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon tigyekben, amelyekben az igazgaté sajat jogkorébol ezt
sziikségesnek latja.

A vezetdk és a kdzépvezetdk a vezetdi értekezleteken beszdmolnak a szervezeti egységek
miikddésérdl: a kiemelkedé teljesitményekrdl, a hianyossagokrél, valamint azok megoldasi

modjardl.

7.11. A vezeték kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje és a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségleteknek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezeti megbeszéléseket. A vezetdség a munkatervben
rogzitett vezetdi értekezleteket tart. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgaté az altalanos

munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

7.12. Az igazgaté vagy igazgatohelyettes akaddlyoztatasa esetén érvényes helyettesitési

rend

Az igazgaté helyettesitése:

Tavollétében a felsé tagozatos nyelvi nevel§-oktaté munkaért felelss igazgatéhelyettes, az
also tagozatos nevel6-oktaté munkaért felelés igazgatéhelyettes, helyettesiti. Az igazgato
helyettesek hatdskore az igazgaté helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban
meghatérozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgaté dontési és egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés
vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik.

Az igazgat6 (szabadsdga és betegsége alatt, valamint hivatalos tivolléte esetén) helyettesei: az
igazgatohelyettes egyéb esetekben a kivetkezé beosztasu munkatarsa.

Az igazgatd tart6s (legaldbb 30 nap) tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara

kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.
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(1) Az intézmény igazgatojat mindkét vezetd egyiittes tdvolléte esetén a napi
programnak leginkabb megfelelé munkak$zosség-vezetd  helyettesiti. A
helyettesitéssel megbizottak az atruhazott feladatok ellatdsardl megegyezés szerint
szOban vagy irasban beszamolnak.

(2) Egyes konkrét esetekben mast is megbizhat, pl. a szakmai rendezvényeken
elsésorban a szakmai munkacsoport vezet6ket, a didkéletet érinté ligyekben a
didkmozgalmat segit6 tanart.

(3) Az intézményi kiadvanyozasi joga: az igazgatot, irdsos vagy szobeli megbizis

esetén az igazgatohelyettest illeti meg, mely tovabb nem ruhézhato.

Az igazgatéhelyettes helyettesitése:
Az igazgatohelyettest: az 4ltala felkért munkakozosség-vezetd, vagy a napi programnak

leginkdbb megfelel kolléga helyettesitheti.

7.13. Az igazgat6i feladat- és hataskorébél leadott feladat-és hatiskorsk, munkakori

leiras mintak

Az igazgaté a jogszabdlyok altal szdmdra biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.

e az igazgat6-helyettesek segitik a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerének
mikodtetését, aktivan kozremiikodik a teljesitménycélok meghatarozdsdban azok
adminisztralasaban, értékelés teljes folyamatdban, egyiittmikédik a munkakozosség
vezetokkel.

e azigazgatd a helyetteseit értékeli.

o ¢és érickelések az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott
tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi médositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos tirgyaldsokon a
rendezvényekkel kapcsolatos szervezésjogat,

e a gazdasagi ligyintéz0 szamadra — a szobeli egyeztetést kdvetden — a terembérleti és mas

bérleti szerz6dések megkotésének elokészitését,

7.14. Munkakori leirds mintik
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Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa
van, amelyet az alkalmazast kovetd 15 napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja. A
munkavallalok munkakori lefrasanak atvett masolata a gazdasdgi irodaban talalhaté meg.

Munkakéri lefrdsmintak jelen szabalyzat fliggelékében talalhatdak.

8. A nevelotestiilet

8.1. A nevelétestiilet és miikodési rendje

A nevelGtestillet — a koznevelési t6rvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozd €s dontéshozé szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakért betdltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat

kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozoja.
8.2. A nevelétestiilet feladatai és jogai

A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény miikédésével kapcsolatos iigyekben, a jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program létrehozasa és egységes
megvalositasa, - ezdltal a tanulok magas szinvonali nevelése és oktatisa.
A nevelétestiilet dontési jogkore:

- apedagogiai program elfogad4dsarol,

- az SZMSZ és a hazirend elfogadasardl,

- atanév munkatervének elkészitése és elfogadasardl,

- az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések és beszamolok

elfogadasarol,

- tovabbképzési program elfogadasardl,

- anevelotestiilet képviseletében eljaroé pedagogus kivalasziasarol,

- hazirend elfogadasarol,

- atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarol,

- atanulok osztalyozd vizsgara bocsatasarol,
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- atanulok fegyelmi ligyeiben,

- jogszabalyban meghatirozott mas tigyekben.

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben, ki kell kérmi a nevelGtestiilet véleményét a kiilon

jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

8.3. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhdazasira vonatkozd

rendelkezések, a feladatok ellatasiara megbizott beszdmolasdra vonatkozé rendelkezések

A neveldtestiilet, a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat Iétre, valamint egyes jogkéreinek
gyakorlasat dtruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a
didkdnkormanyzatra. Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles -
a neveldtestiilet altal meghatarozott idokozonként és modon - azokrol az tigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet

alkalmazni a pedagogiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend elfogaddsara.

A tanitasi évben nevelGtestiileti értekezleten el kell végezni az adott intézményre vonatkozo,
az orszagos kompetenciamérés, a nyelvi mérés, a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldkkal
kapcsolatos tdmogaté rendszer, valamint a tanuldk fizikai allapotanak és edzettségének mérési
adatait tartalmazo informatikai alapu diagnosztikus értékeld rendszer (a tovabbiakban:
NETFIT) szerinti fizikai fittségi mérések legutolso rendelkezésre all6 adatainak elemzését,

értékelését.

8.4. Az osztalykozosségek nevelotestiileti megitélése

A nevelGtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykdzosségek tanulmanyi
munkdjénak értékelését, magatartdsi és szorgalmi problémainak megolddsat az érintett
kozosséggel kozvetlentil foglalkoz6 pedagdgusokra ruhdzza 4t.

A nevel6testiilet felé valé beszamolasi kételezettség az osztalykdzosségek esetében az
osztalyfénokre héarul a negyedéves értékeld értekezleten a felsé tagozaton. Az adott tanuldi
kozosségért felelds osztalyfonok sziikség esetén — a felelds vezetd helyettes tudtiaval —
Ugynevezett nevel6i osztalyértekezletet hivhat §ssze, melyen az osztaly pedagogusainak jelen

kell lennitik.
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8.5. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

A nevel6testiilet a kozoktatdsi torvényben meghatdrozott jogkorébdl a szakmai
munkakdzosségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:

- a pedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa,

- a taneszk6z0k, tankonyvek kivalasztasa,

- tovabbképzésre, atképzésre, valo javaslattétel,

- a szakmai munkakozosség vezetdé munkdjanak véleményezése.

8.6. Az intézmény neveléGtestiilet értekezletei

A nevelbtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szdmos értekezletet tart a tanév soran. Az

értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A nevelbtestiilet dontési jogkorébe tartozé tgyeiben (eltekintve a tanulék magasabb

¢vfolyamba lépését €s fegyelmi ligyeit) az 6raado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.
A tanév értekezletei az alabbiak:

tanévnyito, félévzard, tanévzaro értekezlet,

negyedévenkénti értékelé értekezletek, (ahol a didkok munkajat értékeli a

tantestiilet)

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

havi munkaértekezletek.

Rendkiviili értekezlet hivhatd 6ssze. ha

az igazgato,

a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada,

a sziil6i szervezet,

didkonkorményzat kezdeményezi.

8.7. A nevelétestiilet dontései és hatarozatai

A nevelbtestiilet dontéseit €s hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatérozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszeri szot6bbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A

szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.
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A nevel6testiileti értekezlet lényegkiemeld, emlékeztets jegyz6konyvét kijelslt pedagodgus
vagy az iskolatitkdr vezeti. A jegyzOkOnyvet az igazgatd, a jegyzOkdnyvvezetd és a
neveldtestiilet jelenlevé tagjai koziil két hitelesité irja alad. A dontések az intézmény iktatott

iratanyagdba keriilnek. hatarozati formaban.

9. Az intézmény szakmai munkakozosségei

9.1. A munkakozosségek célja

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenyked6 pedagdgusok a kozds mindségi €s szakmai
munkdra, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére, legalabb 6t pedagdgus, szakmai
munkak6zosségeket hoznak 1étre.

A szakmai munkakozOsség tagjai koziil 1 évenként a munkakozosség sajat tevékenységének
iranyitdsara, koordinalasra munkakozosség — vezetot valasztanak, akit az igazgat6 biz meg a
feladatok ellatasaval.

Legfeljebb tiz szakmai munkak6z6sség hozhato 1étre egy intézményben.

9.2. A szakmai munkakozosségek feladatai

A szakmai munkak6zosség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkakdzosség
gondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveldoktatdé munkéjanak szakmai

segitésérol.

A szakmai munkakézosség dont
a) mitkodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b) szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl,

c) az iskolai tanulményi versenyek programjarol.

A szakmali munkakozosség — szakteriiletét érintben — véleményezi a nevelési-oktatasi

intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6zosség véleményét — szakteriiletét érintéen —
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a) a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

b) az iskolai nevelés-oktatést segité eszk6zok, a taneszk6zok, tankdnyvek,

segédkonyvek ¢€s tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz

d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz be kell szerezni.

A munkak6z0sség a magas szinvonald munkavégzés érdekében:

9.3.

Tantargyakon beliil a tantargyak kozti mas miveltségteriilettel valo kapcsolat
alkalmazdsa. A tanmenet készitése soran, konzultal kollégaival a tantargyi koncentracié
beépitése érdekében.

A helyi tovabbképzéseken val6 részvétel.

Az 1) kezdeményezések kidolgozasa, s az chhez tartoz6 taneszkzok kivalasztasa.

Az értékelési rendszeriik fejlesztése.

A szaktargyi vetélked6kon, versenyeken és azok lebonyolitasa valo részvétel.
Beszamolok készitésében vald részvétel, félévi és évvégi.

A pedagogusok onértékelésében vald részvétel.

A pedagogusok onértékelési, tanfeliigyeleti és mindsitési eljarasaban vald részvétel.
Fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktaté munkat.

Javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznalasdra.

Téamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat.

Alkalmazza az egységes intézményi kévetelményrendszert.

Felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét.

Osszedllitia a vizsgak (kiilonbdzeti-, osztalyozo-, javito-, helyi-, stb.) feladatait és
tételsorait.

Kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket.

Végzi a nevel6testiilet altal atruhazott feladatokat.

Segitséget nyujt a tanuloknak és a sziiléknek tovabbtanuldsi és palyavalasztasi tandcsadas

megszervezésével.

Szakmai munkakozosség-vezetok feladatai

Segiti a pedagogus teljesitményértékelés folyamatat. Aktiv segitdje a teljesitménycélok
meghatarozasanak ¢s a pedagogus teljesitményértékelés folyamatanak.

Tantargyakon beliil a tantargyak koézti oktatdé munka koordinaldsa.

A helyi tovabbképzések szervezése.
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Az 1j kezdeményezések kidolgozasa, s az ehhez tartoz6 taneszk6zok kivalasztisa,
Az értékelési rendszeriik fejlesztése.

A szaktargyi vetélkeddk, versenyek szervezése, bonyolitésa.

Beszamolok készitése, félévi és évvégi.

A pedago6gusok Snértékelésében vald részvétel.

A pedagogusok onértékelési, tanfeliigyeleti és minésitési eljarasaban valo részvétel.

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkak6z6sség szakmai és pedagdgiai
munkaéjat.

Az igazgat6 4ltal kijelolt iddpontban munkak6zOsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozosségben folyd munka eredményeirl, gondjairol és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozédik a munkakozosségi tagok  szakmai munkajar6l, munkafegyelemérl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal a munkakdz0sség minden tagjanal orit latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovébba éraldtogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kivil. Ezen tilmenden tijékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival
kapcsolatban.

Osszefoglalé elemzést, ertckelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl az
igazgato és a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, Javaslata, véleménynyilvanitasa elbtt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 id6t kell biztositani szdmara a munkakdzdsségen beliili egyeztetésre, mert a
kozdsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakoz6sség véleményét kéri az igazgat6, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles

tajékozodni a munkak6zosség tagjainak véleményérol.

Az alabbi mérések megszervezéséért lebonyolitasaért felel:

Az adott tantdrgy évfolyam vizsga esetén, annak megszervezéséért felel, lebonyolitasaért az

érintett munkak6z0sség-vezetd felel.
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Orszagos célnyelvi mérés megszervezéséért, adminisztrativ lebonyolitasaért a nyelvi
munkak6zosség-vezeto felel.

Az orszagos kompetenciamérés mérés megszervezéséért, adminisztrativ lebonyolitdsaért a
palyazatirasért felel6s munkakozosség-vezetd felel.

Netfit mérés megszervezéséért, adminisztrativ lebonyolitasaért a testnevelés munkakdzosség-
vezetd felel.

A Szegedi Tudoményegyetem altal inditott mérések és a MaTalent mérés megszervezéséért és

lebonyolitasaért a tehetséggondozasért felelés munkakozosség-vezetd felel.

9.4. A szakmai munkakézisségek részvétele a pedagégusok munkdjinak segitésében:

e irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekezleteket hiv
Ossze, bemutato foglalkozasokat szervez- ide sorolhatd a nyilt nap is.

e clbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit, melyet javaslataval tovabbit az igazgatohelyetteseknek.

e cllendrzi a munkak6z0sségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti elérehaladast
¢s annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az igazgatod
felé,

e Osszeallitfa a pedagégiai program ¢s munkaterv alapjan a munkakozdsség éves
munkaprogramjét, beszamol a nevelStestiiletnek a munkakdzdsség tevékenységérol,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi

tagok jutalmazdsara, kitiintetésére.

9.5. Az intézmény szakmai munkako6zosségei

A felsd és also tagozaton az osztalyfondki munkat, és a napkozi koordinélasat, ellendrzését az
igazgatohelyettesek végzik

szakteriiletiik: nevelési-oktatasi feladatok megvalositasanak koordindlasa, szakmai munka
szinvonalénak ellenGrzése.

Also tagozaton a nevelé-oktaté munkaért felelos az also tagozatos igazgatohelyettes

szakteriilete: 1.-4.évfolyam nevel6 — oktaté munka irdnyitasa, ellenérzése

Alsé tagozatos munkakozosség

szakteriilete: tanitok munkajanak koordinalasa az els6 négy évfolyamon.
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Természettudomanyi munkakozosség
szakteriilete: matematika, fizika, kémia, bioldgia, f6ldrajz, informatika, technika, testnevelés

szakos kollégak munkdjanak koordinalasa, ellenérzése.

Human munkakézosség
szakteriilete: magyar nyelv és irodalom, torténelem, ének-zene, rajz, etika, konyvtar szakos

kollégak munkdjanak koordinalasa, ellen6rzése

Nyelvi munkakézosség (német, angol)

szakteriilete: Nemzetiségi nevel6-oktatd munka koordindldsa, ellendrzése nyelvi mérések

megszervezése, bonyolitasa.

PR munkit segité munkakozosség vezetd
Szakteriilete: Els6s beiskolazds tamogatasa, programokrol tudodsitds, médidkban valod
megjelenés. Beszamolok, cikkek irdsa, a kollégdk altal készitett cikkek, beszamolok
publikaldsa, iskola facebook oldalan valé megjelenités, programokrol/palydzatokrdl vald

lehetdségek kozzététele; iskola honlapjanak szerkesztjével vald aktiv egyiittmitkodés

Palyazatokért, mérésekért felelé6s munkakozosség vezetd
Szakteriilete: Palyazatok figyelése, készitése, kollégdk bevondsa a palydzatok készitésébe,

munkajuk segitése. Orszagos kompetencia-mérés elokészitése, lebonyolitasa.

Tehetséggondozasért felelés munkakozosség vezetd
Szakteriilete: Tehetségmiihelyek megalakulasat segiti miikodésiiket feliigyeli, koordinalja,
segiti. Tehetségpontokkal kapcsolatot épit, MaTehesz péalyazatokat figyeli, kollégak bevonja a

palyazatok készitésébe. Szegedi Tudomanyegyetem méréseit elvégzi, eredményeit elemzi.

Kozosségépitésért felelés munkakozosség vezetod

Szakteriilete: a didkk6z0sség szervezése, munkdjuk segitése, aktiv didkélet segitése.

Belsé ellenérzési csoport munkakozosség vezetd
Szakteriilete: a pedagdgusok Onértékelésének koordinaldsa, belsé ellen6rzési csoport

munkajanak tervezése, szervezése és 9sszehangolja, ellendrzése.
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9.6. Az intézmény szakmai munkakézosségeinek egyiittmiikiodése, kapesolattartdsanak

rendje

Az intézmény szakmai munkakozosségeinek kapcsolattartasa az alabbi forumokon valésul
meg

- Személyes kontaktus

- Munkakozosségi értekezlet

- Vezetdségi értekezlet

- Tantestiileti értekezlet

- Intézményi belsd elektronikus levelezdrendszer

10. A pedagogiai munka belsé ellen6rzésének rendje

10.1. A belsé ellendrzés célja, tartalma, rendje

A bels6 ellenérzés alapvetd célja. hogy biztositsa az intézmény hatékony miikodését,
valamennyi tevékenység sordn a jogszabalyi el6irasok, utasitdsok betartdsat, a
vagyonvédelmét, a belsé rend és fegyelem megszilarditasat. Segitse elé a szabélytalan
gyakorlat kialakuldsanak, terjedésének megakadalyozasat, a tartalékok feltarasat.

Az ellenérzésnek alkalmasnak kell lenni arra is, hogy jelezze a céloktdl, a normaktol az
SZMSZ-ben és az egyéb szabalyokban el6irt kovetelményektdl valo eltérést.

A hatékony ¢és jogszerli miikddéshez azonban rendszeres és jol szabélyozott ellenérzési
rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetbinek és pedagogusainak munkakori lefrdsa, valamint az intézmény
mindségiranyitdsi programjanak részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer
teremti meg.

A munkakéri lefrasokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni.

Munkakéri leirdsuk kitelezéen szabdlyozza az alibbi feladatkort ellitéo vezeték és
pedagogusok pedagégiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:
e Az als6 tagozatos igazgatohelyettes,

o A felsd tagozatos igazgatohelyettes,
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e agazdasagi ligyintézo,
e amunkakozosség-vezetdk,
e az osztalyfénokok,

e apedagogusok.

A pedagégusok munka idejének nyilvantartasi rendje

A hatédlyos jogszabélyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény 4ltal elrendelt
kotelez6 és nem Kkotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbél, valamint a neveld-
oktaté munkdval dsszefiiggé tovabbi feladatokbél all. A pedagdgus koteles a nevelé-oktatd
munkdjat és azzal Osszefliggd feladatait az elektronikus napléoban (KRETA) naprakészen
vezetni.

Az elrendelt tanitasi érak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, {gy ezek idépontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett.

A nevel6 és oktato munkat kozvetleniil segitd kollégdk munkaidé nyilvintartasinak
alapja a jelenléti iv és a munkabeosztas.

A pedagégus és a neveld és oktaté munkit kizvetleniil segité kollégak az intézményben
tartézkodas idejérdl jelenléti ivet vezet, mely alapjdn az iskolatitkdr késziti el a munkaidé
nyilvantartast.

Az intézményen Kkiviil végezhetd feladatok ellitisakor a pedagégus munka idejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatéi

utasitds kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

A munkavallalok munkakori lefrasat az érintettel ala kell iratni, amennyiben a dolgoz6 nem irja
ala, jegyzokonyvet kell késziteni arrol, hogy elolvasta, ismeri a tartalmét és az adott naptél
érvényes a dolgozora. A munkakéri leirdsokat vagy azok mésolatdt az irattarban és a dolgozé
személyi anyagdban kell 6rizni. Az igazgatGhelyettesek és a munkakozosség-vezetok
elsésorban munkakori lefrasuk, tovabbi az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetbségeének tagjai a munkatervben meghatarozott ellendrzési feladatokon feliil — az igazgatd
kiilon megbizasara — egyéb ellendrzési feladatokat is ellithatnak. A rijuk bizott ellendrzési

feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.
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A tanév sordn végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell
meghatarozni. Az ellenérzési teriiletek kijelslésekor a célszerliség és az integrativitds a

meghatarozo elem.

10.2. Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé teriiletek:

* tanitasi Ordk ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetsk), az
éves munkatervben meghatarozott kiemelt célok megvaldsulasanak ellenérzése.

e adigitalis naplo folyamatos ellenérzése (igazgatohelyettesek)

* azigazolt ¢s igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellen6rzése (osztalyfonokok,
igazgatohelyettesek)

® az SzMSz-ben elbirtak betartdsanak ellenérzése az osztalyféndki, tanari intézkedések
folyaman

rrrrr

igazgatohelyettesek).

10.3. Az ellenérzés megszervezése, lebonyolitasa

Az ellenérzés az iskola éves munkatervének mellékleteként késziild ellendrzési titemterv
szerint folyik, amely konkrétan jel6li:

- az ellendrzott teriileteket

- az ellendrzés céljat

- személyre sz6ldan az alanyat

- az ellendrzd személyt

- az ellen6rzés mddszereit

- a tervezett idépontokat

- a dokumentalas médjat

- a megallapitasokat
Az ellenérzést végz6 7 nappal az cllendrzés elétt tajékoztatja az ellenérzottet a véarhato
tevékenységrdl, annak céljardl és lefolyasarol.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzése

A belsd ellenbrzés célja, hogy minden pedagogusban alakuljon ki az 6nellenérzés igénye.
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10.4. A pedagégiai munka ellenérzésére jogosultak kore

igazgato (teljes jogkér)

igazgatohelyettes (a munkakori leirasban foglalt feladatok és hataskarok
tekintetében)

szakmai munkak6zosség vezet6k sajat szakteriiletiik felelsei

osztalyfénokok sajat osztalyukba foly6 pedagogiai munka felel8sei

minden szaktandr elvégzi a sajat tantargyaira vonatkozé dnellendrzést

10.5. A pedagogiai munka ellenérzése

Moédszerek:

Szakmai ellen6rzés inditdsa (Nkt. 69. § (3)) A kdznevelési intézmény
igazgatdja a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténé értékelése céljabol.
Oralatogatas

beszamoltatas (szoban, irasban)

sziil8i értekezlet

DOK értekezlet

sziil6i -, didk -, tanar forum

dokumentumelemzés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, az SZMSZ, a

szabdlyzatok, a munkak®éri leirdsok el8irasainak, szemléletének megfeleléen.

Az oralatogatasok szempontjai:

tanari kapcsolatteremt6 képesség, kommunikacios kultira

pedagdgiai szituaciok teremtése, hatékonysdga

tanulast 6szténz6 eljarasok

a tanoran alkalmazott cselekedtetd, foglalkoztaté moédszerek

az egyéni fejlesztést és differencialt foglalkoztatast alkalmazo eljarasok
tankdnyvt6l valo elszakadas, egyéni sajatossagok, tanari ,,varazs”

nevelési szituaciok, az életkori sajatossagok figyelembevétele, kezelése,

az értékelés objektivitasa, 6sztonz6 hatdsa, az énértékelési rendszer kialakitasa

iranti igény felkeltése
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korszerti, alkalmazkodé, gyakorlatias ismeretkozvetités
erkdlesi, esztétikai nevelés megjelenitésének igénye
koz0sségi normék, elvarasok kézvetitése, a konstruktiv attitiid kialakitisa

a pedagdgus mindsitésénél felsorakoztatott kompetencidk

Az dralatogatasok rendje:

elbre tervezett
clbzetes bejelentés nélkiil, ,»Szuroproba” szerlien

rendkiviili - felmeriild problémak esetén

Az ellendrzést végz§ tapasztalatait minden esetben megbeszéli az ellenbrzottel.

10.6. Igazgaté munkajinak ellenérzése

(Nkt. 69. § (4)) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkajat a nevelbtestiilet és a

szlil6k kozossége a vezetdi megbizdsdnak masodik és negyedik évében személyazonositisra

alkalmatlan kérd6ives felmérés alapjan értékeli.

10.7. Ertékelési tevékenység

A szaktanari munka értékelésének szempontjai

a szaktanari munka legddntébb mutatéja a tanuld tudasszintjének kompetencia
alapi mérésének szazalékos mutatdja. Természetesen a végeredmény
megitéléséhez fontos l4tni azt, hogy honnan, milyen szintrél indult a kdzos
munka a tanuloval.

jellemzi a tanar munk4jat az, hogyan, milyen szinvonalon irtdk meg a tanulok
irasbeli dolgozataikat,

milyen a tanar kérdezési kultaraja,

milyen a tanuldok tudasszintje, szokincse, szakmai ismerete, beszédstilusa,
viselkedése a tanarral,

a szaktandr munk4jat mindsiti, mennyire tudja szaktirgydnak megnyerni
didkjait és megszerettetni velik azt.

milyen a tanulécsoportjanak fegyelmi helyzete a tanitsi drakon,

a didkok vizsgan, felméréseken nyujtott teljesitménye,

kompetencia mérések szér6dasa, az orszagos atlaghoz viszonyitva
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- A Teljesitményértékelési rendszer alkalmazdsaval torténik a pedagdgusok és
pedagbdgus végzettségii NOKS-os kollégak értékelése. A személyre szabott
teljesitménycéljait (évente 3 meghatdrozott cél) az értékelé vezetd az
értékelendé személlyel egyeztetve elsésorban junius 30-ig, de legfeljebb
szeptember 30-ig kozosen, az értékelendd személy véleményének
mérlegelésével hatidrozza meg a pedagogus, ¢és ezeket rogziti a
teljesitményértekelési elektronikus rendszerben, azzal, hogy a személyes
teljesitménycélok moédositiasara legkésébb a naptiari év februarjanak

utolsé munkanapjaig van lehetésége. [TER rend. 5. § (1) bek.]

Az osztalyfonoki tevékenység értékelési szempontjai:

milyen az osztaly fegyelmi helyzete, szelleme, dekoracioja

- milyen az osztaly hangulata, viselkedéskulturaja

- hogyan sikeriilnek az osztaly tanéran kiviili programjai (osztalyrendezvények,

kirandulasok)

- milyen a kapcsolata a sztlékkel

- hogyan fejlédik tanitvanyai személyisége.
A szaktanarok félévenként irdsban beszamolnak nevel6-oktatd munkajukrol, tantargyuk
eredményességérdl, tanuldcsoportjuk fejlettségi szintjérdl.
Az iskola vezetése a félévi, illetve a tanévzaré tantestileti értekezleten Osszegzi az
eredményeket, értékeli személyekre lebontva az elvégzett munkat és meghatarozza a tovabbi

feladatokat, eljarasokat.

10.7.1. Intézményi pedagdgus teljesitményértékelés

Az intézményben, az igazgatd iranyitasaval 5 fds teljesitményértékelést segité csoport
(tovabbiakban TECS) miikdik. A TECS vezetje koordinalja, az értékelési csoport munkajat
¢s ellendrzi azt.

A TECS feladata az éves teljesitményértékelés segitésén feliil, az otévente esedékes
intézményi tanfeliigyeleteket megel6z0 intézményi szintli onértékelés feladatainak

megszervezése €s elvégzése.
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11. Az intézmény belsé kozosségeinek kapesolattartasa

11.1. A tanuléi kozosség és kapesolattartisanak rendje, az osztalykozosségek és

tanulécsoportok

Az azonos éviolyamra jard €s tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanulé didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanulolétszama rendeletben meghatérozott,
az osztalykozosség €lén pedagdgus vezetként az osztalyfonok all.

Az osztalyféndkot, a felelds igazgatohelyettes javaslatat figyelembe véve, az igazgatd bizza
meg. Az osztalyfonokok jogosultak — az osztalykozosségben tapasztalt problémak
megolddsara — az osztalyban tanité pedagdgusok osztalyértekezletét 5sszehivni.
Nivocsoportos bontasban vesznek részt az osztalykozosség diakjai azokon a tanitdsi érakon,
melynek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanulélétszam (matematika,
esetenként a magyar nyelv ¢és irodalom, idegen nyelvi 6rak, nemzetiségi orakat,
osztalylétszamtol fiiggden informatika és technika 6rak). A tanuldcsoportok bontdsat a

pedagogiai program indokolja.

11.2, Diakkorok

Az intézmény tanuloi kozos tevékenységiik megszervezésére didkkordket hozhatnak létre,
melyeknek meghirdetését, szervezését, miikodtetését a didkok végzik. Az intézmény a
pedagogiai program céljainak megfelelé didkkori tevékenységeket tamogatja. Az a didkkor,
amelyik az iskola helyiségeit vagy szabadtéri teriiletét igénybe kivanja venni, miikddésének
engedélyeztetésére kérvényt nyujt be az intézmény igazgatdjahoz.
A didkkori kérvénynek tartalmaznia kell:

- a diakkor céljat, a diakkor tagjainak nevét és osztalyat,

- az intézményben tartézkodas rendjét (id6tartam, helyiségigény),

- a diakkor vélasztott felelds vezet6jének nevét és osztalyat.
Az igazgatd a didkkor céljatol és tagjainak magatartasatol fiiggden engedélyezi az iskola
épiiletének hazirend szerinti haszndlatat. Az intézményben miikodé diakkoroket a vezetd

helyettesek tartjak nyilvan.
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11.3. Mindennapos testnevelés célja és megvalositasanak formai

Az iskola megszervezi a mindennapos testnevelést legalabb napi egy testnevelés ora

keretében.

A sportszervezetben legalabb heti két ora sporttevékenységet folytato tanuld kérelme alapjan

— amennyiben délutdn szervezett testnevelés oraval iitkézik — a félévre érvényes, a

sportszervezet altal kiallitott igazolassal valthato ki.

A mindennapos testnevelés célja:

Testi, motoros, lelki, értelmi, érzelmi és szocialis fejlesztés

Eletkornak, képességszintnek, érdeklédésnek megfeleld sporttevékenység- a sport
megszerettetése

Prevencio

Tehetséggondozas

Tanuloinkban felkelteni a rendszeres testmozgas, az egészséges életmod iranti igényt,
elsajatittatni az ehhez sziikséges elméleti és gyakorlati tudnivalokat, ismereteket.
Tudatositani a tanulokban a sajat szervezetiik felépitésének és mikodésének legalabb
alapfoku tudnivaloit.

A testnevelés, sport segitségével kialakitani a tanulokban a mindennapi élethez
szitkséges alapveté tulajdonsagokat, készségeket: akaraterd, szorgalom, Kkitartas,
becsiiletesség, szabalyok betartasa, a tarsak tisztelete, segitése, a csapatmunka szerepe,
az idegi ¢s fizikai alloképesség, az egészséges dnbizalom, a céltudatossag stb.
Megismertetni a tanuldkat a tarsadalmi élet alapvetd elvardsaival, a megfeleld

viselkedéskulturaval, az alapvetd erkolesi kovetelményekkel, az 6nvédelem alapjaival.

Kiemelt céljaink:

Motoros képességek, kondicionalis €s koordinacios képességek fejlesztése
Testnevelési és sportagi tevékenységhez kotddo ismeretek fejlesztése
Szabadidds-, didk- és versenysportban valo részvétel, sportdgvalasztas
Preventiv és egészségtudatos szokasok fejlesztése

Személyiségfejlesztés, szocialis €s emocionalis képességek fejlesztése, erdsitése.

A fenti célok elérése érdekében a kovetkezd egészségiigyi és pedagdgiai szempontoknak kell

érvényesiilni a tanitasi érakon ¢s egy¢b foglalkozasokon:



55

A 2013/2014-es tanévtdl a torvényben kotelezden elbirtak szerint, felmend
rendszerben vezetjiik be a mindennapos testnevelést, melyet mar intézményiinkben a
2012/2013-as tanévben nem kotelezéen elinditottunk.

3-8. évfolyamig tanévente egyszer elvégezziik a tanuldk fizikai és motorikus mérését.
Iskolai sportfoglalkozasokat t6bb sportagban tartunk. Ezek tevékenységeibe a tanulok
alkalomszerien is bekapcsoldédhatnak.

Fontos, hogy a sporttevékenység sikerélményt, dromet jelentsen az eltérd adottsaga
tanuldknak is.

A tananyag egészében betartandok a gerinc- és iziiletvédelmi szabalyok.

Alapvetd, hogy érvényesiiljenek a sport személyiségfejlesztd hatasai.

Fontos, hogy minden foglalkozason szerepeljenek életmod-sportok, amelyeket egy
¢leten 4t lehet folytatni.

Lehet6ség szerint hetedik évfolyamtdl a lanyok testnevelés ordja kiilon legyen a
fiuktol.

A tehetséges tanuldkat egyesiiletekhez iranyitjuk.

Rendszeresen ellendrizni kell a tornaterem, szertar, udvar balesetveszélyes helyeinek,
eszkozeinek allapotat.

Mindennapos feladat a balesetmegel6z6 magatartas kialakitasa.

A fenti célok elérése érdekében a kovetkezd sajatos egészségiigyi és pedagégiai

szempontoknak kell érvényesiilniiik, megjelenniiik a tanitasi ordkon, egyéb foglalkozasokon:

Minden tanul6é minden tanitasi napon részt vesz a testmozgas-programban.

Minden testnevelési éran ¢és sportfoglalkozason figyelink a keringési és 18gzd
rendszer megfeleld terhelésére.

Minden testnevelési 6ran, foglalkozason van gimnasztika, valamint a helyes testtartast
szolgal6 gyakorlatsor, 1égz06 torna.

A testnevelési tananyag egészében betartandoak a gerinc- €s iziiletvédelmi szabélyok.
Fontos feladat a tanuldk fizikai és motorikus képességeinek mérés.

Fontosnak tartjuk, hogy minden testnevelési O6ra, sportfoglalkozas Oromet,
sikerélményt jelentsen az eltérd adottsagu tanuldknak is.

Alapvetd, hogy érvényesiiljenek a sport személyiségfejleszté hatésai.

Fontos, hogy minden foglalkozason szerepeljenek életmod-sportok, amelyeket egy

¢leten at lehet folytatni.
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- Figyeliink arra, hogy a program népi jatékokat is tartalmazzon - igy a
hagyomanydrzés is szerepet kap.

- A tanc, mint mozgas is szerepel programunkban.

11.4. Az iskolai sportkér valamint az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas formai és

rendje

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapesolattartas alapja a didksportkdér munkaterve,
amelyet az iskola vezetje a tanév munkatervének clkészitése el6tt beszerez. A feladatok
megoldasdhoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a sziikséges
er6forrdsokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkér elndke a tanév
végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrdl szold beszamoldoba, megjelenit az iskola honlapjan. Egyebekben a

didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezet6je.

12. Diakonkormanyzat és miikodése

12.1. A didkénkormsanyzat szervezete

A didkonkormanyzat — a tanulokozosség altal elfogadott, és a nevelbtestiilet véleményének
kikérése utdan jovahagyott és a didkonkormanyzat az altala jovahagyott — szervezeti és
miikddési rendje szerint miikodik. (Az SZMSZ jévahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az
jogszabalysértd vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ
Jovéhagyésarol a neveldtestiiletnek a jovahagyasra t6rténé beterjesztést kovetd harminc napon
beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak mddositasat jévahagyottnak kell tekinteni,
ha a nevel6testiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.)

Az osztalykozosségek a didkonkorményzat legkisebb egységei, minden osztalyk6zosség
megvalaszthatja az Osztaly Didkbizottsagat (ODB) és az osztély titkarat, valamint kiildottet
delegal az intézmény didkdnkorményzatanak vezetOségébe. A tanulokdzosségek ily mdodon

onmaguk didkképviseletérél dontenek.
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Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott Intézményi
Diikbizottsag (IDB) latja el. Az IDB tagjai alkotjak a didkénkormanyzat vezetdségét, rajtuk
keresztiil gyakorolja jogat.

A didkonkormdanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar tAmogatja és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az Igazgaté biz meg hatarozott, legftljebb

Otéves idbtartamra.

12.2. A didkénkormanyzat dontési jogai

A didkonkorményzat a nevelGtestiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat mikodésérol,

b) a didkonkorményzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

c) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) az 1skolai didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének Iétrehozasarol és mitkddtetésérol

J) sajat  kozosségi életlik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségvisel6ik
megvalasztaséban.

12.3. A didkénkormanyzat véleményezési jogai

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az iskolai
didkonkormanyzat véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben meghatarozottakon tal —

a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanuldk helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

¢) a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) az iskolai sportkdr miik6dési rendjének megallapitasdhoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a kdnyvtdar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

g) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben ki kell kérni.

12.4. A didkénkormanyzat mikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idében ¢€s helyen biztositja a didkdnkormanyzat

zavartalan mikddésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit
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az intézményi hdzirend haszndlati rendszabdlyai szerint téritésmentesen veheti igénybe. Az
iskola konyvtaraban rendelkezésiikre all az internet elérhetdség, a konyvtar nyitvatartasi

idejében.

12.5. A didkdonkormanyzat, a diakképviselok és az intézmény, igazgatok kozotti

kapcsolattartas

A didkonkormanyzatot képviselé didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd
pedagdgus és vagy didkkiildott folyamatos kapesolatot tart az intézmény igazgatojaval.

A Diakoénkormanyzatot segité pedagdgus képviseli a tanulok kdzosségét az iskola vezetdségi,
a nevelGtestiileti, valamint a szliléi szervezeti értekezletek vonatkozo napirendi pontjainal.

Az Osztaly képviseldje jarhat el az osztalykdzosség problémainak megoldasaban.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetlentil is felkereshetik az intézmény
vezetOjét. Az igazgaté heti fogadoorajanak idopontja tanévenként valtozik. Az adott tanév
igazgatoi fogaddorajat az intézmény munkaterve tartalmazza.

Az idOpont kozzététele az osztalyfénokok feladata.

12.6. Diskkozgyiilés (iskolagyiilés)

Az iskola tanulokozosségének a diakkozgyilés a legmagasabb tajékoztaté féruma.
A didkkozgyilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekli észrevételeit,
javaslatait.

A diakkozgyiilés az igazgato altal, a didkdnkormanyzat vezetdjének kezdeményezésére
illetve a diakonkormanyzat miikdési rendjében meghatarozottak szerint hivhaté 6ssze.

A didkonkorméanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
diakkozgytlést tart. A diakk6zgy(ilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elott 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

Tanévenként legalabb egy alkalommal kell diakkézgytilést tartani, amelyben az iskola tanul6i,
vagy — a didkonkormanyzat dontése alapjan — a didkok kiildottei vesznek részt. A
diakgytlésen az iskola igazgatoja és a didk-Onkormanyzativezetok beszamolnak az el6zd
didkkozgylilés oOta eltelt idészak munkdjardl, a tanuldi kotelességek, jogok helyzetérol,
érvényesiilésérdl. A kozgylilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkénkormanyzat és az

iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire az
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igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili didkkézgytilés is dsszehivhato, ha

ezt a diakdnkormanyzat vezet6i vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi.

13. A sziiloi kozosség és a vezetok és a sziiloi szervezet, k6zosség kozotti

kapcsolattartas formaja, rendje

13.1. A sziil6i szervezet

A koznevelési térvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitése érdekében, az intézmény miikodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési,
javaslattevé joggal rendelkezé sziil6i szervezetet (k6zosséget) hozhatnak létre.

A sziil61 szervezet dont sajat szervezeti és mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.

Az intézményben mikodik a Sziiléi Szervezet, amely képviseleti iton valasztott sziil6i
szervezet. A Sziil6i Szervezetet a tanuldk sziileinek tobb mint 50%-a vélasztotta meg, ezért ez
a szll6i szervezet eljarhat valamennyi sziild képviseletében, illetve az intézmény egészét

érint6 tigyekben.

13.2. A sziildi szervezet és véleményezési jogai

A sziil6i szervezet véleményezés jogkorrel rendelkezik az intézmény egész miikddésével
kapcsolatban.
A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:
-a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat elfogadasakor,
-a hazirend elfogadasakor,
-a pedagdgiai program

-munkaterv elfogadasakor.
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13.3. A vezetd és a sziil6i szervezet kozotti kapcesolattartas rendje

Az igazgato €s a sziil6i szervezet elndke az egyiittmlikodés tartalmat és formajat tanévenként
az intézményi munkaterv €s a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg. A kapcsolattartas a feladatellatas fiiggvényében folyamatos.

Az intézmény a sziil6i szervezet mikodését tamogatja a feladatok ellatdsdhoz sziikséges
helyiségek és berendezések — elézetes egyeztetés utan vald — rendelkezésre bocsatasaval.

A Sziiléi Szervezetet az igazgaté a munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként
legalabb 2-szer hivja 6ssze, Sziiléi Forum, ahol tajékoztatast ad az intézmény munk4jarol és
feladatairol, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatat.

A Sziiléi Szervezet elndke kozvetlen kapcesolatot tart az igazgatoval és tanévenként 2-szer

beszamol a neveldtestiiletnek a sziil6i kozosség tevékenységérol.

13.4. Sziil6i szervezettel valé kapcsolattartas

Egy osztdly tanuloinak sziil6i szervezetével a gyermekkozosséget vezeté osztalyfénok
kozvetlen kapcsolatot tart.
A sziiléi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezetek

vezetdi vagy a vélasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

13.5. Sziil6k szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény — a kozoktatdsi térvénynek megfeleléen — a tanuldkrél a tanév soran rendszeres
szobeli  tajékoztatast tart. A szObeli tijékoztatds lehet csoportos és  egyéni.
A sziilok csoportos tajékoztatasanak modja a sziildi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a

fogaddorakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje:
Az osztalyok sziiléi kozOssége szamara az intézmény tanévenként két, a munkatervben
rogzitett id6ponty, rendes sziiléi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével. A szeptemberi
sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl.
Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, az osztalyfonok és a sziildi szervezet

képviseloje a gyermekkdzosségben felmeriil6 problémak megoldasara.
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A sziil6i fogadoorak rendje:
Az intézmény pedagodgusai a sziiléi fogaddorakon egyéni tdjékoztatast adnak a tanuldkrol a
sziilok szamara.
Az intézmény tanévenként két, a munkatervben rdgzitett idépontt, rendes sziiloi fogadoorat
tart. A tanulmanyaiban jelent6sen visszaesoé tanul¢ sziil6jét az osztalyfonsk irasban is behivja
az intézményi fogaddorara.
Ha a gondviseld6 a munkatervi fogadddran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke

pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal.

13.6. Sziil6k irasbeli tajékoztatasi rendje

Az E-naplén keresztiil tajékoztatjuk a tanuld sziileit gyermekiik magatartasarol, szorgalmarol,

tanulmanyi elomenetelérol.

A pedagoégusok kotelesek a tanuldkra vonatkozé minden értékeld érdemjegyet €s irasos
bejegyzést az elektronikus naploban feltiintetni. Az iskola pedagogiai programja
meghatarozza az iskola nevelési programjat, ennek keretén beliil az érdemjegyek tanulmanyi
rendszerben torténd rogzitésével kapcsolatos értesitési kotelezettség szakmailag indokolhatd
hataridejét.

Az osztilyfénok havonta ellendrzi az E- napléban a megfeleld szam érdemjegyek meglétét.
Indokolt esetben irdsban értesiti a sziiloket a tanulok elémenetelér6l, magatartisardl és
szorgalmardl. Az iskola az elektronikus napld bevezetésével lehetdséget ad a sziiléknek
gyermekiik tanulmanyi munkéjanak értékelésének naprakész nyomon kovetésére.
Téjékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktualis

informaciokrél a KRETA levelez6 rendszerén keresztiil

13.7. Kapcsolattartas a sziilékkel, pedagégusokkal, a tanulokkal

A sziil6k részérdl torténé egyiittmiikodési formak a nevelémunka segitéséhez:

- iskolai forumokon val6 aktiv részvétel (véleménynyilvanitasok, 6tletek)

- iskolai rendezvények, szabadid6s tevékenységek latogatdsa, azon valé aktiv
részvétel, segitségnyjtas

- rendszeresen latogatja a sziilloi értekezleteket, fogadoorakat, nevelési problémait

6szintén feltarja, kozos megoldas keresése
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- csaladi nevelésben jelentkez6 problémakhoz segitséget kér
- egylttmik6do magatartast tantsit

- szponzori segitségnyujtas

Az iskolank pedagégusai a sziiloknek gyermekiik helyes neveléséhez a kivetkezé
segitségnyujtasi formakat tudjak felajanlani:

- rendkiviili sziil6i értekezletek

- palyavalasztdsi tanacsadas

- nyari taborok szervezése igény szerint

- hétvégi kirandulasok, tarak

- pszicholdgus

- gyermekvédelmi felelds

- fejlesztd foglalkozas biztositasa

- szakkorok

- tehetséggondozas

- iskolai hagyomanydrz6 programok
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Sziilokkel Tanulékkal Partnerekkel
(kdzvetlen/kdzvetett)
o Sziil6i értekezlet e Személyes e Személyes
e Fogadddra beszélgetés talalkozé
e Férum o Koz0sségi e [Levél
e Honlap http://medgyessyf.sulinet.hu/ nevelés ordk ¢ Elektronikus
e Falitjsag- hol? e DOK- kapcsolattartas
o Iskola facebook oldala osztalyok facebook megbeszélése e Megkeresés
oldala k e Tamogatdi
e https://www.facebook.com/medgvessyisk/ e Honlap szerzOdések
e 2view public_for=200650160628783 o Falitjsig e Szponzori
e Iskolai rendezvények, programok (gala, o Iskolai lehet6ségek
kiallitasok, kirandulasok, farsang, hagyoményos
iskolaszépités, sziil6k-nevelbk estje, nyilt rendezvenyek
nap) e E-napld
e E-naplo (KRETA)
o Levél * zoom, google
e Elektronikus levelezérendszer meet
e zoom, google meet * classroom
e (saladlatogatas

A tanulékozosség egymas kozotti kapesolattartasi formai

e Elektronikus levelezérendszer

e Facebook

e DOK

o Ko6z0sségi nevelés ora

e Falitjsag

e [skola hagyoményos rendezvényei

e Kiranduldsok

A sziiloi kozosség egymas kozotti kapcesolattartasi formai

o Elektronikus levelezérendszer
e Facebook

o Sziloi értekezlet

e Fogaddora

¢ Iskola nyilt rendezvényei

e Kirandulasok
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14. Az intézményi tandcs miikodése, valamint az intézményi tanacs és a

vezetok kozotti kapesolattartas formaja, rendje

Az intézményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a nevel6testiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkormanyzat képvisel6ibdl alakult egyeztetd
férum, mely a nevelési-oktatasi intézmény miikodését érinté valamennyi lényeges kérdésben
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az iskola intézményi tanaccsal vald kapcsolattartasaért az igazgato a felelds.

Az intézményi tanacsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviselGje illetve tagja képviseli
az iskolaval valo6 kapcsolattartas soran.

Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tandcsnak az iskola
muikddésérol.

Az intézményi tanacs elndke szamara az igazgatd a tanév rendjérél szolé miniszteri
rendeletben meghatarozott hataridén beliil elkiildi a nevel6testiilet félévi és a tanévi
pedagogiai munkdjanak hatékonysagardl szolo elemzését elvégzd nevelbtestiileti értekezletrol
készitett jegyzOkonyvet.

Az intézményi tandcs képviseldjét meg kell hivni a sziil6i valasztmany és a didkonkormanyzat
vezetdsége valamint az iskolaszek vezetdje részére tartando tajékoztato értekezletre, melyet az
iskola igazgatdja és helyettese(i) évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a
tanév szorgalmi idészakanak végén) hivnak 6ssze. Az értekezleten az igazgatd véleményezteti
az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjér6l sz6l6 neveldtestiileti javaslatot, szdl a
tanév kiemelt feladatairdl, valamint a tanulmanyi munka értékelésér6l, a munkatervben
rogzitett feladatok teljesitésérol.

Sziikséges esetben az intézményi tanics képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhato.

Az intézményi tandcs €s az iskola vezetdsége kozotti kapcesolattartas egyéb szabalyait az éves
iskolai munkaterv és az intézményi tandcs iigyrendje, valamint éves munkaprogramja

hatarozza meg.
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15. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja és modja

15.1. A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézménylink az oktatdsi és nevelési feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi,
gyermekvédelmi és szocidlis ellatdsa, valamint a tovabbtanulas €s a palyavalasztas érdekében
és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mds intézményekkel és cégekkel.

A vezetdk, valamint az oktaté-neveldé munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képvisel6i
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztisu

alkalmazottaival, - meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és médjai:
- kozos értekezletek tartasa,
- szakmai eldadasokon és megbeszéléseken vald részvéte,
- modszertani bemutatdsok €s gyakorlat oktatasa,
- koz6s tinnepélyek rendezése,
- intézményi rendezvények latogatasa,

- hivatalos {igyintézés levélben vagy telefonon.

15.2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kdzos fenntartasban mikddo
intézményckhez és szervezetekhez.
Az intézmény kapcsolatban all a kovetkez6 szervezetekkel:
- afenntartoval, amellyel az intézmény alarendelt viszonyban all,
- a fenntarto altal finanszirozott tébbi kdznevelési intézménnyel, mellyel
mellérendelt viszonyban &ll, az iskola kézelében miikdé dvodakkal

- alll kertileti KSZKI-val

- Obuda-Békasmegyer Onkormanyzatival

- az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval

- afoglalkozas-egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatoval
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- agyermek- és ifjisagvédelmi hatosagokkal,

- acsaladsegité kézponttal, gyermekjoléti szolgalattal,

- az ANTSZ-szel

- Német Nemzetiségi Onkormanyzattal

- EMMI héattér és szakmai intézményeivel

- Pedagogiai Szakmai Szolgalattal

- Pedagogiai Szakszolgalaton beliil a Nevelési Tanacsadoval
- ELTE Pedagogiai Karaval

- az étkeztetd vallalkozoval

- pélyazatot kiird szervezetekkel

15.3. Kapcsolattartas a Pedagégiai Szakszolgalaton beliil a Nevelési Tanacsado és az

oktatasi nevelési intézmények kozott

Az intézmények vezetdi kijelolnek egy-egy kapcsolattartdt, akik kapesolatba 1épnek a masik

fél kapcsolattartojaval.

A Nevelési Tanacsadé vallalja:

L

A Nevelési Tanacsadé fogadja az intézmények 4altal beutalt gyermekeket,
diagnosztikai és gondozasi kérésekre. A beutalt gyermekekrdl kérésre szakvéleményt
készit, és allast foglal ellatasukat illetéen, amennyiben a sziil6 aldirdsaval is hozzajarul
a beutaldshoz.

A Nevelési tanacsadd az oOnkéntes jelentkezékrél nem ad, mert nem adhat
felvilagositast, sem szakvéleményt, csak ha ahhoz a sziil6 irasban hozzajarul.

A Nevelési Tandcsadé véllalja, hogy munkatarsai (havi 1 alkalommal, vagy indokolt
esetben hivasra) kimennek az intézménybe és felveszik a kapcsolatot az iskola, ill. az
ovoda pszichologusaval és fejleszt6 pedagégusaival.

A Nevelési Tandcsadd munkatarsai és az intézmények (évoda/iskola) pedagdgusai,
szilkkség szerint napi szinten konzultalnak a Tandcsadoba beutalt gyermekek
érdekében.

A Nevelési Tanacsado lehetové teszi az intézmények pedagbgusai részére:

esetmegbeszéld csoporton valo részvételt
konzultaciokat

szakmai tovabbképzéseken valo részvételt
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szakmai el8adasokon vald részvételt
forumok szervezésén vald részvételt
szuperviziés lehetséget

‘hospitélasi lehetdséget

A Nevelési Tandcsadé torvényes kotelezettségébol adodoan évente 2 alkalommal (a
tanév oktober 30-ig és aprilis 30-ig) kapcsolattarton Keresztiil ellenoérzi a
szakvéleményben  foglaltak  végrehajtasit. = Megbeszéli  az  intézmény
fejlesztdpedagogusaval, ill. pszichologusiaval a szakvéleményben javasoltak
megvalosulasdnak tényét és mindségét, egyezteti a sziikséges teenddket, és egyiitt
kidolgozzak a tovabblépés lehetdségeit.

A Nevelési Tandcsadd amennyiben a szakvéleményben javasolt foglalkozasi feltételek
nem biztosithatok az intézményben, a feladat ellathatosdga érdekében javaslatot készit
a fenntarto felé.

A Nevelési Tanacsad6 az éves munkatervében litemtervet készit a szakvélemények
kontrollvizsgalatairdl és az ellendrzési feladatokrol, melyekr6l irasban értesiti az

érintett intézményeket.

Az Oktatasi Nevelési Intézmény vallalja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

A vizsgalathoz, beutalashoz sziikséges nyomtatvanyokat minden pedagdgus ismeri,
ezeket vizsgalat kérés alkalmaval helyesen tolti ki, kiilonds tekintettel arra, hogy a
benne szerepld informacidkat a sziilével ismertette, majd alairatta.

Megfogalmazza a gyermekkel kapcsolatot problémat, és azt, hogy milyen iranyban
kéri a vizsgalatot.

A szakvéleményeket az érintett pedagogusok megismerik (6vodapedagogus,
osztalyféndk,  tantargyi  felmentés esetén  szaktandr, fejlesztépedagdgus,
gyermekvédelmi felel6s, iskolapszichologus stb.).

A Nevelési Tanacsado altal eloirt fejleszté foglalkozasokat az oktatasi intézmény
megszervezi, err6l dokumentaciot vezet.

A szakért6i véleményben meghatarozottak teljesiiléséért az igazgato felelds. Kiilonos
tekintettel akkor, ha a Nevelési Tanacsadd ellenérzése soran hidnyossagokat allapit
meg.

A kiilonleges gondozasra  jogosult gyermekek iskolai/ovodai  fejlesztd

foglalkozasainak megszervezésérdl a Nevelési Tandcsadonak két idépontban (oktdber
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15-ig, ill. 4prilis 15-ig) dokumentciot készit. A fejlesztésekkel kapesolatban
mddszertani segitséget kér a Nevelési Tandcsadé munkatarsait6l, ill. jelzi, ha van
olyan gyermek, akinek ellatdsat modszertani hianyossag, vagy kapacitasbeli probléma
miatt nem tudja megoldani.

7) Az oOvoda/iskola a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6
gyermek/tanuld esetén a felvételi naploban, ill. a beirdsi napléban feltiinteti a
szakvéleményt kiallito Nevelési Tandcsado nevét, cimét, a szakvélemény szamat és
kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

8) Az intézmény minden év junius 30-ig megkiildi az illetékes Nevelési Tanacsado
részére azon gyermekek/tanulok nevét — szakvélemény szamaval egyiitt — akiknek a
feliilvizsgalata a kovetkez6 tanévben esedékes.

9) Ha a tanulonak a koznevelési torvény 56. §- nak (1). bekezdése alapjan szakért6i
bizottsdg véleménye alapjan az igazgatd mentesiti az érdemjegyekkel, osztalyzatokkal
torténd mindsités alol és e helyett szoveges értékelés, mindsités alkalmazasat irja el6.
Az oktatasi intézmény kapcsolattartéi az iskola/6voda pedagdgusainak Nevelési
Tanacsadoval kapcsolatos igényeit kozvetitik, a min6ségbiztositasi partneri kérd6éivek
kitoltését segitik, a Nevelési Tanacsadd szolgaltatasairdl, annak igénybevételi
szabdlyairdl a pedagogusokat €s az intézmény vezetdjét tajékoztatjak.

10) Az intézmény a gyermekek/tanulok és a sziil6k altal jol lathatd helyen kdzzéteszi a
Nevelési Tandcsadd cimét, telefonszamat, €s a sziildi értekezleten tajékoztatast nyujt
arrél, hogy a Nevelési Tanacsado szolgaltatdsait 6nkéntesen (beutaldé nélkiil) is

igénybe lehet venni.

15.4. Obudai Csalddi Tanacsadé és Gyermekvédelmi Kézpont kapcesolattartasa

Az iskola 6 feladata, hogy kikiisz6bolje a gyermekekre hato artalmakat, megvédve Oket a
testi,- lelki,- erkdlesi karosoddsoktol a csaladdal és a pedagogusokkal egyiittmiikddve.

Az iskola egyiittmiikddik a gyermekek hatranyos helyzetének és veszélyeztetettségének
megel6zésében és megsziintetésében, a gyermekjoléti szolgilattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerekhez kapcsolodd feladatokat ellatdé mds személyekkel, intézményekkel és

hatdésaggal.
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Ha a gyermeket veszélyeztetdé okokat pedagdgiai eszkézokkel nem lehet megsziintetni, az

iskola, jelzéssel él a gyermekjoléti szolgilat felé.

A kapcsolattartas rendje és modja

Feladat Hatarido Felelosok

A hétranyos és Oktoberl5. Osztalyfénskok,

veszélyeztetett tanulok gyermekvédelmi felelGs

feltérképezése.

A statisztikai adatok Oktéber 31. Gyermekvédelmi felel6s

feldolgozasa

A cselekvési tervek November 15. Osztalyfonskok, fejlesztd

elkészitése pedagogus, iskola
pszichologus,
gyermekvédelmi felel6s

Ha a pedagégiai médszerek nem vezetnek eredményre, az iskola kotelessége jelzéssel élni
a gyermekjoléti szolgalat felé.

Ezt minden esetben irdsban az erre a célra megkiildott jelzélapon kell megtenni.

Ha a tanul6 bekeriil az alapellatasba a kapcsolattartas, annak megsziinéséig, rendszeres és

folyamatos.

Kapcsolat felvétel a tanulok kijelslt csaladgondozoival.

Ha sziikséges, k6z0s csaladlatogatas

Rendszeres kapcsolattartas személyesen, irdsban, telefonon

A gyermekjoléti szolgélat kérésére pedagdgiai vélemény készitése

Esetmegbeszéléseken valo részvétel

Sy B DD e

Védelembe vételi targyalason valo részvétel

Eseti kapcsolattartas
- a gyermekjoléti szolgalat iskolai koordinatoraval
- esetkonferencian valo részvétel

- a gyermekjoléti szolgalatok altal szervezett rendezvényeken valo részvétel

15.5. Az iskola-egészségiigyi ellatist biztosité egészségiigyi szolgiltatoval valo
kapcsolattartas

Dolgozdink szamara az iizemorvosi szolgaltatast biztositja:
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Honorka Foglalkozas Egészségligyi Szolgalat
Elérhetoség: Vorosvari ut 9. I1. 7., tel.: 06/20-999-3860
Uzemorvos: Dr. Ambrus Aniké

Kapcesolattartdk: igazgatd, igazgatdhelyettes

Az iskola vezetOségének kérésére évente egy alkalommal vizsgélja meg a dolgozokat, elére
egyeztetett idépontban az iskola orvosi szobajdban. Amennyiben sziikséges beutalt ad, a

taborozast végz6 pedagdgusok részére igazolast 4llit ki.

Az iskola- és ifjusagi egészségiigyi feladatokat ellato orvos:
Dr. Késa Eva, elérhetdsége 06/20-7737536
védodnd: Sziics Barbara: 06/70-6852143
Rendelési ido:
Hétts: doktornd, védénd 9-13 oraig
Csiitortok: védond 9-13 oraig
Fogadd ora: elézetes bejelentkezés alapjan hétfén 13-14 oraig

Kapcsolattartok: igazgatd, igazgatdhelyettes, osztalyfénokok, szaktandrok

15.6. Nem rendszeres kiilsé kapcsolatok

A feladatok jellegének megfeleld gyakorisiggal intézményiink az aldbbi intézményekkel,
szervezetekkel tart kapcsolatot:
- Obudai Miivel6dési Kézponttal,
- a keriilet iskolaival,
- a beiskoldzassal Osszefliggésben jellemzOen a fovaros és az agglomericié alap- és
kozépfoku oktatasi intézményeivel,
- az iskola rend6rével
- a didkjaink utazasat, szabadid6s programjait tdmogaté hazai és kilfoldi
partneriskolakkal, szervezetekkel,
- tAmogatdinkkal, szponzorainkkal,
- MATEHETSZ mentor az akkreditacidval kapcsolatban
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Partnereinkkel a kapcsolattartas formajat, rendjét a tervezhetd tevékenységek esetében az éves
munkaterv alapjan a mindenkori feladat jellege hatdrozza meg. Célunk a kapcsolattartas,
kapcsolat €pités sordn, hogy intézményiink a torvényi eldirasoknak megfeleld szolgaltatést
nyujtson, tevekenysége kiszdmithato legyen, megfeleljen partnereink igényeinek. A
kapcsolattartas szintjének meghatarozasakor egyediili szempont a minél hatékonyabb

mukodés biztositisa.

16. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

16.1. A hagyomanyipolas célja

Az intézmény hagyomanyainak 4polasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint j6 hirnevének
megorzese, Oregbitése a kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovdbba az (nnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkozd idépontokat, valamint a szervezési felelésoket a nevelétestiilet az
éves munkatervben hatarozza meg.

Az iinnepélyek ¢és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
koz¢ tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Az iskola a lehet6ségekhez mérten, bekapesolodik a nemzeti és allami tinnepek keriileti

megemlékezésébe, a hagyomanyok apolasaba, a keriilet rendezvényeibe.

Az intézmény hagyomaényos kulturélis és {innepi rendezvényei:

16.2. Nemzeti iinnepek

A nevelbtestiilet dontése alapjan intézményi szintli nnepélyt tartunk az alabbi
nemzeti tinnepek elott:
Oktober 23.

Marcius 15.



72

16.3. Az intézmény hagyomdinyos iinnepi rendezvényei

a tanévnyito és tanévzard linnepély,

a végzos tanuldk bucsuztatdsa: ballagas

a hivatalos allami tinnepek (marc.15., oktéber 23.)
megemlékezések (oktdber 6., janius 4.),

A Német és a Magyar Kultura Napjanak megiinneplése

Karacsonyi {innepség, alsé tagozat és 6vodasok részvételével Mikulas iinnepség

Az iinnepélyeken dolgozéinktol és gyermekeinktél is elvarjuk a megfelelé iinnepi

oltozéket.

16.4. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Medgyessy-nap

Medgyessy Gala

Kortars Képzémivészeti Kiallitas

Egészségnap, OKO hét, Pénz7, Digitélis témahét, Fenntarthatésag hete
Népmese napja

Leend§ els6osztalyos tanulok szamara Magoncképzd szervezése

Az intézmény hagyomanyos szérakeztaté rendezvényei:

Bolha piac, Luca napi vasar, Farsang, Tanchaz Gyermeknap
Versenyek, sport-és miivészeti vetélkedok,

A nevelGtestiilet dontése alapjan az osztalyk6zosségek szintjén tartott
megemlékezések az alabbiak: Mikulas, Karacsony, anyak napja
Hagyomaényos nyari taborok:

sostoi tdborok, nyari napkézis tabor, tehetséggondozd tédborok, nyelvi tabor, drama

tabor

16.5. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A kotelez6 viselet:

Az intézmény linnepélyein a pedagégusoknak és a didkoknak egyarant {innepldé ruhaban kell

megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi muiltunk kiemelkedd eseményei

vagy kovetésre méltod személyei irant.
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A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok:

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felel6sdket a
munkaterv hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) valé megfelelé szinvonalu felkészités és felkésziilés
a pedagogusok és a tanulok szamara — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szint iinnepélyeken és rendezvényeken a

pedagdgusok és tanulok részvétele az alkalomhoz ill6 6ltdzékben kotelezd.

17. Tanuldkat, sziiloket érint6 egyéb rendelkezések

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot a neveléssel-oktatassal dsszefliggésben
személyiségi jogdban megsérti, arra a Polgari Torvénykonyv sérelemdijra vonatkozo
szabalyait kell alkalmazni azzal, hogy a birdésdg a sérelemdijat oktatdsi, képzési
szolgaltatasként hatdrozza meg. A birdsag altal megitélt oktatasi, képzési szolgaltatist a

jogsértd sajat maga vagy vasarolt szolgaltatasként biztositja.

A sziild joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagodgiai szakszolgalat
intézményét. A sziild kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadéson,
tovabba biztositsa gyermekének az iskolapszichologusi, Ovodapszichologusi vizsgélaton €s a
fejleszté  foglalkozasokon valé részvételét, ha a tanuléval foglalkozo pedagdgusok
kezdeményezésére a nevelbtestiilet erre javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt
kotelezettségének a sziild nem tesz eleget, a tankeriileti kdzpont kotelezi a sziilot

kotelezettségének betartasara.

17.1. Intézményi reklimtevékenység

Az intézményben barmiféle reklamtevékenység tilos.
Kivéve:
- areklam gyermekeknek, tanuloknak szol,
- az egészséges €életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti

tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.
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17.2. A tankonyvellatas helyi rendje

A koznevelés nappali rendszer( iskolai oktatdsaban az allam biztositja, hogy a tanuld szamara

a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

A TANKONYVELLATAS HELYI RENDJE

FELADAT

FELELOSOK

HATARIDO

Tankonyvellatasi szerz6dés megkotése.

fenntartd - KELLO

A tanulok adatainak felvitele a KELLO

elektronikus rendszerébe. tankonyvfelelds MimgHIs Y
A tankdnyvrendeléshez sziikséges tablazat N ; & talnkon,y\ij cgy zek”
TS S tankonyvfelels megjelenését kbvetd
pecagoe ' 1 héten beliil.
A kovetkez6 tanévben hasznalandé tankdnyvek elantansck szﬁm%g‘:tzéarsl‘flon
listajanak leadasa a tankdnyvfelelsnek. peCagos beliil P
A sziilok tajékoztatasa a tanknyvlistardl és a
tankonyvek &ssztomegérol. Leadasi hatérids:
Sziiloi nyilatkozat arrdl, hogy a listan szerepl6 igazgatd rendelési hatari d('.S
tankonyvek koziil tankonyvfelelds el6tt 1 hottel
— melyik tankdnyvet kérik, osztalyfénokok
— kivannak-e hasznalt tankonyvet
kolesondzni.
A leend6 els6 osztalyosok esetében: 1. oszt. Beiratkozas
— a sziilok tajékoztatasa a tankonyvellatasrdl, |igazgatd ' ; d'(,,) s
— tajékoztatds a tankonyvlistarol és a tankonyvfelel6s (& rilri) . g e)
tankonyvek 6ssztomegérol. P &
A sziil6i szervezet tdjékoztatasa a A tankényvrendelds
tankonyvrendelésrdl. igazgat6 véaleses ZH(éSZi tse
A tankonyvek grammban kifejezett tomegérol tankonyvfelelds gl(’it%i .
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. P
A fenntart6 egyetért6 nyilatkozatdnak beszerzése - a tankonyvrendelést
az iskolai tankonyvrendelésrol. gazg megel6z6 napok
= . s i igazgato, aprilis utolso
A tankdnyvrendelés megkiildése a KELLO-nak. tankonyvielelds munkenapia
A sziilék, tanuldk tajékoztatasa - az iskola
honlapjan keresztiil - az iskolai kényvtarbol (oazeatéd
kolcsondzhetd tankdnyvekrdl, kotelezé- és kgén & TS majus 31.
ajanlott olvasmanyokrol. Y
, S igazgato -
A tankonyvrendelés médositasa. tankonyvfelelds Jjunius 30.
Pedagogus-kézikonyvek Osszesitett tankonyvielelds {iinins 30,

megrendelése.
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FELADAT FELELOSOK HATARIDO
A hit/erkolestan- és etikaoktatashoz alkalmazott i0azeatéh
tankonyvek megrendelése tankonyvenként és gazgaion.,
. g ) tankonyvfelelés
egyhazanként sszesitve.
. . . " megallapodas szerint

A rendelt tankdnyvek atvétele. tankonyvfelels JKELLO — iskola/
A kiszallitott tankdnyvek vonatkozasaban p——————

o e ool £ O . ” kiszallitds utan
mennyiségi vagy mindségi kifogas jelzése a tankonyvfelelés 2

A haladéktalanul

KELLO részére.
A rendelt tankdnyvek szétosztasa. tankonyvielel6s szeptember elsé hete
Az ingyenes tartos tankényvek konyvtari igazgatd augusztus vége,
allomanyba vétele és szétosztasa konyvtaros szeptember els6 hete
A pétrendelés elkészitése. tankonyvfelelds Szeptember 15.
A tanév kozben felvett tanulok és sziileik oazoaioh tanuléi ioeviszon
tajékoztatasa a rendelt tankonyvekrol, kotelezd gazgaton. s 4

: f osztalyfénok kezdete (folyamatos)
olvasmanyokrol.

17.3. A kiilonbozeti-, osztalyozo- és javitévizsgakra vonatkozo szabalyok

A kiilonbozeti vizsgdkra tanévenként legalabb két vizsgaidGszakot kell kijelolni. Javitovizsga
letételére az augusztus 15-6t6l augusztus 31-éig terjedd idészakban, osztalyozd, kiilsnbozeti
¢s beszamoltat6 vizsga esetén a vizsgat megeldz6 harom honapon beliil kell a vizsgaidészakot
kijelolni azzal, hogy osztalyozé vizsgat az iskola a tanitasi év sordn barmikor szervezhet. A
vizsgak idépontjarol a vizsgazdt a vizsgara torténd jelentkezéskor {rasban tdjékoztatni kell.

Az osztalyozo-, killonbozeti-, és javitovizsgadkra vonatkozd részletes szabalyozast a hazirend

tartalmazza.

17.4. A fegyelmi eljarist megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

Egyezteté eljaras lefolytatasara akkor van lehetGség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyantsitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi
eljards meginditdsdt megeldézéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskord, akkor a sziilje-figyelmét a tanulmanyi

rendszeren keresztlil és postai Gton frasban fel kell hivni az egyeztet eljaras igénybevételének
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lehetOségére. A fegyelmi eljards meginditdsarol a tanuld terhére rétt kotelességszegés

megjelolésével a tanuldt, kiskort tanulé esetében a sziil6t postai Uton és a tanulményi

rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell.

A fegyelmi eljarast a kdznevelési térvény 53. §-dban szerepl felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras elézi meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,

¢értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyezteté eljaras célja a

kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditisat megel6z6en személyes
taldlkozd révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet$ eljaras igénybevételi lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tijékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megéllapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba ha a bejelentés iskolaba torténé megérkezésétdl szamitott tizenst napon beliil
az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét
¢s a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd cljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlzi ki, az egyeztetd eljards id6pontjardl és helyszinér6l, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irasban
értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelsl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

az intézmény vezetje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az

intézmény bérmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
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kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ecllatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-killon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szikséges idore, de legféljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezet6jének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdasos megallapodassal
lezéruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanulé osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

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

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulé osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni

17.5. A tanuléval szemben lefolytatisra Keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VHL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon

beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
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deril ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél sz6lo informacid

megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditisanak hatarnapja

A fegyelmi eljards meginditdsarol a tanuldt, a kiskora tanulé sziil6jét értesiteni kell a
tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalds idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor
is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem
jelenik meg. Az értesitést tanulmanyi rendszeren keresztiil oly modon kell kikiildeni,
hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal
megkapja.

A fegyelmi eljarast - a meginditdsatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason
be kell fejezni. Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild
az liggyel kapcsolatban t4jékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi

inditvannyal élhessen.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd a tanulmanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanuldt, kiskorGi tanuld esetén a sziilét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a

dontés nem min6siil kozoltnek.

A legaldabb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiz6 nevelGtestiileti értekezletet megeléz6en legaldbb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorldé nevelbtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkdnyv vezetGje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitdas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet

a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az
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intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulénak és sziil6jének.

- A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositisara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tdrtvonal beiktatasaval)

meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

18. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az egészségligyi prevencio rendje
Az intézményben heti 1 alkalommal a rendelési idé alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek a
tanulok. Ezen tulmenden a védénd fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal
kapcsolatban. Az iskolaorvesi ellatias kiilon jogszabalyokban rogzitett, megelézd orvosi
intézkedéseket és szlirGvizsgalatokat tartalmazza.
Az iskola igazgatoja €s az iskolaorvos kozotti szerz6déses megallapodas alapjan az iskola-
egészségligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

- a tanulok évfolyamonkénti torzslapozé vizsgalata és ortopéd sziirése,

- a konnyitett- és gyodgytestnevelés besorolasanak elkészitése,

- a gyermekek kotelezd védodoltasokban valo részesitése,

- szinlatés €s latasélesség vizsgalat,

- palyaalkalmassagi vizsgéalatok végzése,

- fogaszati szlirbvizsgalat végzése.
A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltdsok idopontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van r4, a vizsgalatok a
tanitas elott vagy utan torténjenek.
Az orvosi vizsgalatok idépontjat az intézmény e célra rendszeresitett hivatalos egészségiigyi
flizetébe jegyzi be — a kapcsolattartdssal megbizott vezetd helyettes szamara. Az
osztalyfénokoket — akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanuloi az orvosi
vizsgélatokon megjelenjenck — az igazgatdhelyettes tajékoztatja az aktudlis egészségiigyi

ellatasrol.
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18.1. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulé

eljarasrend

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és gondoskodni kell a sziilok
azonnali értesitésérol. A sziild ilyenkor koteles gyermekét a lehet6 legrévidebb idén beliil az
intézménybdl elvinni és egészségiigyi ellatasarol gondoskodni.

Az ANTSZ elbirasait mindenkinek kotelessége betartani.

Fert6z6 gyermek az intézményt nem latogathatja. Fert6z6 betegség esetén a sziilonek
kotelessége az intézményt is tajékoztatni. [Lazas, betegségre gyanis gyermeket az iskolaba
nem szabad bevinni. Ha a gyermek az intézmény teriiletén lesz lazas, el kell kiiléniteni a
kozosségtol, és értesiteni kell a helyi illetdségii orvost. Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt
allé gyermek az intézményt nem latogathatja.

Influenzas idészakban fokozott fertdtlenitd takaritast rendel el az igazgato.

18.2. A gyogytestnevelés rendje

Az egészséges tanulokat testnevelésorardl atmeneti idére csak az orvos mentheti fel. A
felmentést a tanulo koteles a testneveld tanarnak atadni. A tanuldk egy részének egészségi
allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett — vagy gydgytestnevelési foglalkozast
frjon el6 a szamukra.

A konnyitett testnevelés sordn az érintett tanuld részt vesz ugyan az oOrarendi testnevelés
6rdkon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatél fiiggben — nem kell
végrehajtania.

Az iskolaorvos — a szakorvosi vélemény figyelembe vételével — a tanulokat gyégytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési ordkat szakképzett gyogytestneveld tanar
vezetl. A gyogytestnevelési foglalkozasokon az érintett tanulok szaméara sziikséges specialis
gyakorlatokat végzik. A gyogytestnevelési érakat az drarendben rogzitjiik.

A gyogytestnevelési ellatds és a gyogyuszas kotelezd egészségvédd alapellatas a raszoruld

tanulok részére.
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18.3. Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi felvilagositast. Az
iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében
felvilagosito el6adasokat tarthat.

Kiilonosen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatdsairol
(dohdnyzis, droghasznalat, alkoholfogyasztas stb.) az életkoruknak megfelelé modon
tajékozodhassanak. Minden tanévben egynapos egészség megbrzé program az (ANTSZ)
segitségével. Az egészséges életmodra neveléssel kapcsolatban az iskola kiilon

Egészségnevelési programot készitett, mely a Pedagdgiai Programunk része.

19. Tanoran kiviili egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formaja

idokerete

19.1. A tanérdn kiviili, az iskola teriiletén tarthato foglalkozasok rendje

Az iskola — a tanorai foglalkozdsok mellett — a tanulék érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez.

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulék érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanév tanéran kiviili foglalkozasait az
intézmény &prilis 15-ig hirdeti meg és a tanulok érdeklédésiiknek megfeleléen majus 20-ig
valaszthatnak. A foglalkozasokra irdsban kell jelentkezni kiilon sziil6i nyilatkozatban sziilék
alairasaval.

A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel
kotelezd. A tandran kiviili foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatohelyettesek rogzitik

az iskola heti tanéran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.
19.2. Szakkordk, tehetséggondozé foglalkozasok
A kiilonboz6é  szakkoroket, tehetséggondozé foglalkozasokat a magasabb szintli képzés

igényével a tanulok érdeklédésétdl fliggden inditja az iskola. A szakkoroket, tehetséggondozo

foglalkozidsokat vezetd pedagogusokat az igazgaté bizza meg. A foglalkozasok elbre
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meghatiarozott tematika alapjan torténnek, melyet év elején a kolléga szept. 15-ig leadja a
munkak6zosség-vezetdjének, ill. az igazgatdhelyetteseknek.

A szakkort, a tehetséggondozd foglalkozasokat vezets, felelds a szakkér, ill. a
tehetséggondoz6é  foglalkozédsok  miikodéséért. A szakkorok, a  tehetséggondozod
foglalkozasokat miikodésének feltételeit az iskola biztositja. A szakkdr, a tehetséggondozo,
felzarkoztatd ¢és fejleszté foglalkozasok, a differencidlt képességfejlesztés, énekkar,
tomegsport vezetdje az dltala megtartott foglalkozést az e-naploban rdgziti, annak szabalyzata

szerint.

19.3. Kincsoé Néptancegyiittes

Az egyiittes célja a megfeleld adottsagn tanulok tancképességének, személyiségének igényes
fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkciok létrehozasa.

Az egyiittes biztositja az iskolai tinnepélyek és rendezvények programjat. A tanckar iskolan
kiviili szerepléseit az egylittes vezetdje szervezi, koordindlja és egyezteti az intézmény

vezetdjével, beszamol szerepléseikrdl.

19.4. Mindennapos testnevelés formai, sportkorsk

A 2012/2013-as tanévtdl az intézmény pedagodgiai programja biztositja a mindennapos
testnevelést.

A tanulok mindennapos testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat tartanak a testnevelé tandrok. Iskolank
lehetéséget nytjt a tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésével a tanuldinak a kiilénbdzo
sportfoglalkozasokon (kosarlabda, labdartgés, atlétika, torna, uszés, szivacskézilabda,
asztalitenisz) és versenyeken valo részvételre.

A mindennapos testnevelést az 6rarendbe beépitett testnevelés 6rakkal, (heti 5 6ra) biztositja a
koznevelési térvénynek megfelel6en.

Az testnevelési munkakozosség vezetbje az iskolavezet6ségi iilések rendszeres meghivottja.

Evenként kétszer beszamolasi kotelezettsége van az iskola vezetdsége és neveldtestiilete felé.
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19.5. A konyvtar

Az iskola konyvtara minden tanitdsi napon a nyitvatartasi idejében all a tanulok és a
pedagdgusok rendelkezésére.

A konyvtar szolgaltatasainak igénybevételérol a konyvtarhaszndlat rendje intézkedik.

19.6. Felzarkoéztato foglalkozasok (korrepetilisok)

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kévetelményekhez vald
felzarkoztatds. A korrepetdlast az igazgaté altal megbizott pedagdgus tartja. Az elsd négy
évfolyam korrepetalasai orarendbe illesztett iddpontban az osztalyféndk javaslatara, kotelezo
jelleggel torténnek.

Az 6todik évfolyamtol a korrepetalas differencidlt foglalkoztatassal — egyes tanulokra vagy
kijelslt tanuloesoportokra kotelez6 jelleggel — a szaktanarok javaslatara torténik.
Kompetenciamérés eredményének javitasa céljabdl az 5-8. évfolyamon foglalkozasokat

tartunk.

19.7. Tanéran és az iskolan kiviili foglalkozasok rendje

Iskolan kiviili foglalkozds megtartasahoz az igazgatd engedélye sziikséges. Az iskolan kiviil
akkor szervezhetd foglalkozas, ha a tanuldk feliigyelete a kiilsé helyszinen és az oda-
visszajutas kozben biztositott. Az iskolan kiviili foglalkozasrol a sziilot elézetesen tajékoztatni
kell. Abban az esetben, ha a kiils6 helyszinre torténd eljutds akadalyozza mér tanitési éra

megtartasat, gondoskodni kell a kiesett tanitasi ora pétlasardl.

19.8. Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulményi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valé
részvétele kiemelkedo teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

Tanuléink az intézményi, a keriileti, févarosi és az orszdgos meghirdetésli versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkak6zosségek hatérozzak meg és felel6sok lebonyolitasukért.

A szervezést a vezeto helyettes iranyitja.
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19.9. Tanulmanyi és kozosségfejleszté kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdndulasokat szervez, melynek célja — a
pedagoégiai program célkitlizéseivel sszhangban — hazank tajainak és kulturdlis 6rokségének
megismertetése és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kirandulésok az iskola munkaterve alapjan tanitas nélkiili munkanapon, vagy tanitisi
sziinetben szervezheték. Az osztalykirandulas tervezetét irasban kell leadni az igazgatd
helyettesnek.

A tanulmdnyi kirandulasokat az adott osztaly kozosségi nevelés tanmenetében kell tervezni.
Sziildi értekezleten kell az osztaly sziil6i kozosségével egyeztetni a kirdndulas szervezési
kérdéseit és a koltségkimélé megoldasokat. A kirandulds varhaté koltségeirdl a sziil6ket az
ellen6rz6 utjan kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirdandulds koltségeinek
vallalasar6l. A tanulé szocidlis helyzetét6l, tanulmanyi eredményétdl fiiggden a kirandulas
koltségeihez az iskola alapitvanya is hozzajarulhat.

A kirdndulashoz annyi Kkiséré nevelét vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitdshoz sziikséges, osztalyonként legalabb két fét. Gondoskodni kell az

elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

19.10. Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhdz-, mozi-, kidllitds- ¢és tarlatogatasok, valamint sportrendezvények az
osztalykozosségek, vagy kisebb tanulocsoportok szaméra a tanitasi idén kiviil, akkor
szervezhetok, ha a fenntarté tamogatja és az éves munkatervben szerepel. Tanitasi idében
torténd latogatasra, a kiesett mdas tanitasi Ordk poétlasaval lehetséges csak. Az esetleges

latogatasokat az osztalynaploban rogziteni kell.

19.11. Egyéb rendezvények

Az iskola tanuloi kozOsségei (osztalykozosségek, didkkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegii rendezvények lebonyolitdshoz kiilon
kérvényt kell benyujtani az intézmény vezet6jéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe

kivanjék venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi id6t.
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19.12. Tanfolyamok

Az iskola tanfolyamokat indithat a tanuldk érdeklddésének és a szaktanarok vallalkozasanak
fiiggvényében. Az iskola éltal szervezett tanfolyamokon vald részvételt a sziilé irasban kéri a
tanfolyamvezet6tél. A tanfolyamokon valo részvételért félévenként el6re téritési dij

fizetend?.

20. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

20.1. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabilyok

Az épiilet f6bejarata mellett cimtablat, a cimtablajan, a tantermekben, ez épiilet homlokzatan,
tovabba az intézmény korbélyegz6ién a Magyarorszag cimerét el kell elhelyezni. Unnepeken
az éplilet lobogdzasa a karbantarto feladata.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben €s az udvarokon tartézkodé minden személy
koteles:

- akozosségi tulajdont védeni,

- aberendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

- aziskola rendjét és tisztasagat megOrizni,

- azenergiaval €s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- atliz- és balesetvédelmi eléirdsok szerint eljarni,

- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

- aziskoldban és az iskola 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas

20.2. A nevelési-oktatasi intézmények biztonsiagos miikodését garantilo szabalyok

Az intézményi €s személyi vagyonvédelem miatt az épiilet nyitott fokapujat az igazgatéd altal
kijelolt alkalmazott nyitvatartasi iddben kételes 6rizni. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak
zarva kell tartani nyitvatartdsi id6 alatt is az iresen hagyott tantermeket, szaktermeket,

szertarakat, tornatermi 6ltozoket és egyéb helyiségeket.

A portas feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja €s kapuja zarva legyen, hogy illetéktelen

személyek azokon 4t se juthassanak az intézmény teriiletére. A karbantarté gondoskodik a
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zarak hasznalhatosagarol. A bezart termek kulcsat az iroddban 1évé kulcstarton kell
elhelyezni.

Az osztalytermeket a hetesek kdotelesek nyitni és zarni. A szaktermeket a tanitasi orat tarto
szaktanar vagy az 4ltala megbizott tanuld nyitja €s zarja. A tantermek zarésat tanitasi id6 utan
a takaritok, az épiilet nyitvatartasi ideje utdn a portds, takarit6 ellenérzi, akiknek feladata az

elektromos berendezések aramtalanitsa is.

20.3. Az intézmény létesitmény bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol — az
intézményi alapfeladatok ellatdsat nem veszélyeztetve — a fenntarté dont, az igazgato
javaslatot tesz.

Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épliletben tartézkodds idejét, a

rendeltetésszeri  hasznalat modjat és  a  bérld  kartéritési  kotelezettségét.

21. Az intézmény helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az iskola munkanapokon 6*°-t6] 21-ig tart nyitva. Az esti és rendkiviili hétvégi foglalkozasok
csak igazgatdi engedéllyel szervezhetdk, melyre a tervezett idépont el6tt legalabb 5
munkanappal engedélyt kell kérni a vezetdségtol.

A sziinetek a csengetési rendnek megfelelden alakulnak.

Az iskolaban tigyeleti rendszer miikédik, amely biztositja a tanuldknak a tanitasi 6rak elétti és
utani feliigyeletet.

Az iskola épliletében és a hozza tartozo teriileteken feliigyelet nélkiil tanulé nem tartézkodhat.
Az osztalytermekbe 7°°-kor lehet bemenni, kivéve a szaktantermeket, ahol a folyosén kell
varni a tanart.

Csak az igazgato engedélyével lehet igazoltan tavozni.

Tanitasi 1d6 alatt a tanulok engedély nélkiil nem hagyhatjak el az iskola teriiletét. Indokolt
esetben igazgatd irasos engedélyével lehet igazoltan tavozni. Az igazgatd tavolléte esetén az
igazgatohelyettes irasos engedélyével lehet igazoltan tdvozni

Az utolsé Ora utdn a tanuldk kotelesek a székeket a padra feltenni, a szemetet a padokbdl

kivenni.
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Az iskolai tinnepélyeken fehér ingben/bluzban, s6tét nadragban/szoknydban jelenjenck meg a
tanulok. A kiranduldson és egyéb iskolan kiviili rendezvényeken a nevelével megbeszéltek
szerint kell megjelenni.
Az intézmény teljes teriiletén tilos a dohanyzas.
Ebédelés alatt a taskat az erre kijellt helyen hagyhatja a tanulo.
A hédzirend melléklete tartalmazza:

© atornaterem ¢s a hozzatartozé helyiségek hasznalati rendjét,

o aziskolai kényvtar hasznalati rendjét,

o az informatika-, kémia- és technikaterem hasznalati rendjét,

o tandran kiviili foglalkozasok rendjét.

21.1. Az alkalmazottak helyiséghasznslata

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén talmenden igénybe kivanja venni az iskola
helyiségeit, ezt az igazgat6tol irdsban kell kérvényeznie a haszndlat céljanak é&s id6pontjanak

megjel6lésével.

21.2. A tanulék helyiséghasznslata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitdsi idSben &s
azutan is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktermekben a tanulék csak a
terembeosztasban feltiintetett idében tartozkodhatnak, - kizarélag a szaktanarok jelenlétében.
A szertaros feladatkort ellaté tanuldk a szaktanar tudtival egy¢b engedélyezett idépontban is
lehetnek a szakteremben. Tanitdsi id® utin tanulé csak szervezett foglalkozas vagy

engedélyezett didkkor keretében tartdzkodhat az iskoldban — a hazirend betartdsaval.

21.3. A szaktermek hasznilati rendje

A specidlisan felszerelt szaktermekben, a konyvtarban, a tanmihelyekben, az ebédlében — jol
lathaté helyen — kiilon helyiséghasznélati rendet kell kiftiggeszteni.
A szakterem haszndlati rendjét a helyiség felelse 4llitja ssze, és az igazgato hagyja jova.
A helyiséghasznalati rend a kovetkezdket tartalmazza:
- aszakterem tipusa, neve,

- aterem felel6sének neve és beosztasa,
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- ahelyiségben tartézkodas rendje,

- a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak és eszkdzok hasznalati
utasitasa,

- a helyiség felelosének engedélye kell a szaktermek (szamitdstechnika

terem, nyelvi oktaté kabinet, tanmiihely, stb.) hasznalatdhoz.

21.4. A berendezések és eszk6zok hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkézeit nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak.

Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) mdsik helyiségbe vald atvitele a terem
feleldsének (szertaros pedagdgus, osztalyfénok) engedélyéhez kotott.

A szaktermek felszerelési targyainak hasznalata — oktatdstechnikai eszkozok, elektronikus
berendezések, stb. — csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Ha dolgoz6 kélesdnbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kolcsonkéré alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi felel6sségrol
elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az igazgaté és a gazdasagi iigyintéz6
egylttes aldirasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridot. Az
engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat az irattarba kell leadni és
iktatni, masik példanya a gazdasagi igyintéz6nél marad. A berendezés visszaszolgaltatisakor
az atvevonek alairasaval kell igazolni a visszavétel tényét.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kézremikddésével kolesonzés formajdban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

frasos igazgatoi engedéllyel a tanari laptopok és mas eszkozok a tanévre tanari hasznalatba

adhatok anyagi felelosségvallalassal.

21.5. Karbantartas és kartérités

A karbantart6 és a teremhasznalatiért felel6s szaktanar felelds a tantermek, szaktermek,
eléadok, tornatermek és maés helyiségek balesetmentes hasznalhatosdgaért és az azokban
elhelyezett eszk6z6k karbantartasaért.

Az eszkozok, berendezések hibajat a teremhasznalataért felelds szaktanar koteles a vezetd
helyettes és a karbantarté tudomasara hozni. A hibas eszkdzoket le kell adni a karbantarténak
a hiba megjelslésével. Ujbdli hasznalatbavételérdl a karbantarté tajékoztat. A javithatatlan

eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.



89

Az intézmény tertiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni. A tanuldk altal okozott karokrdl az osztalyféndk koteles a
sziilot értesiteni. A vezet$ helyettes és a gazdasagi ligyintéz6 feladata a kar felmérése és a

kartérités sziildvel, gondviselével torténd rendeztetése.

22. Iskolai védo-0vo eloirasok

A tanuldkat a tanév elsé napjan az osztalyfénokok, illetve a napkdzis neveldk munka- és
balesetvédelmi, tiizvédelmi oktatasban részesitik, amelynek rogzitése a naplokban torténik.
A tanulé kotelessége, hogy elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat véds
ismereteket.
A tanul6 kotelessége, hogy azonnal jelentse az iskola valamelyik nevel6jének, ha rosszul érzi
magat, vagy ha megsériilt, amennyiben ezt allapota lehetévé teszi.
A tanulo kotelessége, hogy azonnal jelentse az iskola valamelyik dolgozojanak, ha sajat
magat, tarsait vagy masokat veszélyeztetd helyzetet, tevékenységet, illetve valamilyen
rendkiviili eseményt (pl.: természeti katasztrofat, tiizet, balesetet) észlel.
A tanul6 kotelessége, hogy rendkiviili esemény esetén pontosan betartsa az iskola felnétt
dolgozdinak utasitasait, valamint az épiilet kiiiritési tervében szerepld eléirasokat.
A tanév elsé szakordjan specidlis munka és balesetvédelmi oktatisban részesiti a tanuldkat a
munka megkezdése el6tt:

- a technikatanar,

- a testnevelést, ill. sportfoglalkozast tartd neveld,

- a fizika és kémia kisérleteket végz6 tanar,

- az informatika tanar,

- a tdrsadalmi és k6zhaszni munka végzése el6tt a feliigyeletet ellaté személy,

- a kirdndulasok el6tt a kiranduldst szervezd személy,

- a tdborozasok elott az azt szervezd személy.

A tanuloi balesetbiztositas megkotése ajanlott.
A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat az intézményben iskolaorvos és

védénd biztositja. Az iskolaorvos heti egy alkalommal rendel az iskolaban tanévenként
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meghatdrozott napokon €s idépontban. Az iskolaorvos elvégzi, vagy szakorvos részvételével
biztositja a tanulok egészségiigyi allapotanak ellenbrzését és sziirését.
Az iskola véddndje végzi a tanuldk higiéniai szlir6vizsgalatat.
Az iskola pszicholégusa és gyermekvédelmi feleldse meghatarozott napokon és idépontban
fogadja a sziiloket és a tanulokat.
Az intézmény valamennyi alkalmazottjinak kotelessége a munka soran:
- a munkavédelmi és balesetvédelmi feladatok betartésa,
- a munkavégzéssel kapcsolatos eszkdzok biztonsagos tarolasa,
- a veszélyt jelentd rendellenesség elvarhato modon t6rténd megsziintetése, és a felelds
vezetl tajékoztatasa,
- baleset esetén els6segélynyujtas, valamint jelentési kitelezettség.
Tanuléi balesetek jelentési kotelezettségét az intézmény Munka- és balesetvédelmi

szabalyzata tartalmazza, illetve a 16/1998 sz. MKM rendelet 2. sz. melléklete irja el.

22.1. Fokozott allergias betegséggel diagnosztizilt gyermek esetén sziikséges teenddk

A sziild kotelezettsége, hogy fokozott kockazati allergids betegséggel diagnosztizalt
gyermeke fokozott figyelmet igénylé egészségi éllapotardl és a megteendd siirgSsségi
intézkedésekrdl a beiratkozassal egyidejileg vagy a diagndzis ismertté valasat kovetden
haladéktalanul tdjékoztassa az intézményt. Tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az

életmentd gyogyszert a tanuld mindig tartsa maganal.

22.2. Egyes tipusu diabétesszel €16 tanulo ellatasa

Az intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb egyes tipust diabétesszel €16 tanuld részére,
abban az id6tartamban, amikor az iskola feliigyelete alatt all, sziildjének maés torvényes
képviseldjének kérelmére a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatisa alapjan specidlis ellatdst biztositja. Az intézmény
igazgatdja a pedagogus szamara eldirhatja:
1. avércukorszint sziikség szerinti mérését,
2. szilkség esetén orvosi elbiras alapjan a sziildvel mas torvényes képviselével, a
megadott kapcsolattartdsi moédon egyeztetve, az elbirt id6kdzonként a sziikséges

mennyiségll inzulin beadasat.
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Olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd nevelé-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy dtjan biztositja aki a hivatal altal
szervezett a feladat ellatashoz kapcsoldédd ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésen részt
vett €s aki a specidlis elldtdsban valo részvételt vallalja vagy iskolaorvos vagy iskolavédénd

utjan biztositja.

22.3. Barmely rendkiviili események esetén sziikséges teendék (tiiz- és bombariado)

A rendkiviili események (tovdbbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakaszanak végrehajtasira a kovetkezé intézkedéseket

léptetjiik életbe.

- A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola portdsa esetenként, az iskola
takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombdra utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

- Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

- Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkénnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozoinak. Az értesitett vezeté vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés

valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a bombariadoét.

- A bombariadé elrendelése a tiizriadéhoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradidban is kozzé
kell tenni.

- Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalék az épiiletet a tlizriad6
tervnek megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet —
ezzel ellentétes utasitds hianyaban — az iskolaudvar €s az iskola eldtti kozteriilet. A
feliigyel® tandrok kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a

tanuldcsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartézkodni.
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A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A rendbrség megérkezéséig az
épiiletben tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariadé a kompetencia mérés idétartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormdnyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni a mérés mielébbi folytatasanak megszervezésérol.
Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az {iizenetet munkavallald
torekedjek arra, hogy a fenyegettt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefiijasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A
bombariadé 4ltal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

Az iskola valamennyi dolgozdja minden rendkiviili eseményt koteles azonnal a
jelenlévo felels vezetdnek jelenteni.

Az iskolakételes minden rendkiviili eseményt a fenntartonak jelenteni.

Bombariadé esetén a bombariado terv 1ép életbe.

Tlizriado esetén a tlizriadd terv 1ép ¢letbe.
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23. A Konyvtar Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata
23.1 A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatilya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

Az iskolai konyvtar SZMSZ-e szabédlyozza miikddésének és igénybevételének szabalyait.
Meghatdrozza azokat az eldirasokat, amelyeket az iskolai konyvtar mikodietésénél meg kell
tartani, tovabba amelyek figyelembevételével a konyvtar igénybevételével és hasznalataval
kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.

A konyvtar Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata a kivetkez6 jogi eldirasok és szakmai,
médszertani ajanlasok alapjan késziilt:

-2011.évi CXC. torvény: A nemzeti kdznevelésrol

-2013.évi  CCXXXII torvény A nemzeti kbznevelés tankdnyvellatasarol

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

- 110/2012. (VI. 4.) Korméanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasardl

- 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kozmivelodésrol

- 212015 (IV.17) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagégus-kézikdnyvvé nyilvanitds, a
tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai tankényvellatds rendjérdl szolo 17/2014. (1. 12.)
EMMI rendelet modositasardl

- 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari éallomany ellendrzésérsl
(leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrdl szol6 szabalyzat kiadasarol

- Az IFLA — UNESCO ko6z6s iskolai kényvtari nyilatkozata, 1999.

- fgy mikodik az iskolai konyvtar. Médszertani Gtmutaté az iskolai konyvtarak miikodéséhez
és miikodési dokumentumainak elkészitéséhez. Bp., FP1,1998.

- Hock Zsuzsanna — Ronyai Ttinde : Tankonyv-kérdés konyvtaros szemmel. 2. atd. kiad. Bp.,
FPPTL, 2007.

- Az iskolai konyvtir Uj modellje a gyakorlatban. Szerk. Emmer Géaborné. Bp.,
Konyvtarostanarok Egyesiilete - Flaccus Kisad,2004.
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A szabdlyzat hatdlya

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikodési rendjét.

A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtaros, a konyvtar szolgéltatasait igénybevevk korére és
mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabdlyzat. gondozésa a konyvtaros feladata.

23.2. Az iskolai kdnyvtirra vonatkozé adatok

1. A konyvtar elnevezése, cime:
Medgyessy Ferenc Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola Konyvtara
1039 Budapest, Medgyessy Ferenc u. 2-4.
Tel.: 388 4399
2. A konyvtar létesitésének idépontja: 1976.

3. A kényvtar jellege: korlatozottan nyilvanos kdnyvtar

4. A konyvtar allomdnybélyegzdje:

‘xwdﬁdﬂn‘-ﬁs% Ns

LI
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24.3. Fenntartas, iranyitas, elhelyezés:

Az iskolai konyvtar az iskola szervezeti keretében miikodik. Fenntartdsarél az Fszak-

Budapesti Tankertileti Kézpont gondoskodik.

Az iskolai konyvtar munkdjat szakmai szolgaltatd tevékenységével a keriileti Pedagdgiai
Iroda és a keriileti szakmai munkak6z6sség segiti.

A konyvtar mikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellenérzi a nevelGtestiilet és a

didkk6zosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A miikodéshez sziikséges anyagi feltételeket az Fszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont

jovéhagyasaval az iskola tervezetten biztositja.

A konyvtéaros hozzajaruldsa nélkiil a gyljteménybe dokumentum csak igazgatdi engedéllyel
vasarolhato.

A konyvtar szabadpolcos tarolasi rendszerben helyezkedik el egy kiilonallo helyiségben, a 33-
as teremben. A terem feliigyeletér6l a konyvtaros, illetve az ott orat tartd pedagdgus és a

konyvtaros gondoskodik.

Az intézményben miikddo iskolai konyvtar mitkodésének alapvetd célja, hogy
- segitse el az oktaté-nevel6 munkat,

a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositsa a

szakmai munka szinvonalanak szinten tartisat, fejlesztését,
- segitse el6 az iskolai konyvtarhaszndloék /tanulok, nevel6k, egyéb dolgozdk/
altalanos miveltségének kiszélesitését,

a folyamatosan korszerUsitett alloméany segitségével kozvetitse az 0j, modern

ismereteket.
23.4. Az iskolai konyvtar feladata

Alapfeladatok:

- El6segiti az iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatdban és a Pedagoégiai
programjaban rogzitett célok megvaldsitasat.
- Részt vesz, ill. kozremlikodik az intézmény oktatasi, nevelési, helyi tantervének

megfeleld konyvtari tevékenységében. Konyvtarhaszndlati tanérak é€s konyvtarra
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éptild szaktargyi ordk megtartdsa, mivel6dési és iskolai egyéb programok,
vetélkedbk szervezése, segitség nyUjtasa, kiilonféle konyvtari dokumentumok,
segédeszkozok biztositdsa stb. Programok szervezése az olvasovd nevelés
érdekében.

- Kozponti szerepet t6lt be a tanulok ©nalldo kényv- €s konyvtarhasznalatara valod
felkészitésben.

- Biztositja az iskola nevel6i és tanul6éi részére az oktatdshoz és a tanulashoz
sziikséges informaciokat, ismerethordozokat.

- A wvalds ¢és virtudlis informécidhordozokbol allo egységes gyljteményének
folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa.

- T4jékoztatds nyujtdsa a konyvtar szolgaltatasair6l és azok igénybevételének
modjarol; a valds és az informacidés rendszer (belsé hal6zat, konyvtari rendszer,
vilaghalo) altal kozvetitett informacios forrasokrdl és azok tartalmdrdl, az iskolai
kényvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgéltatdsokat ellaté intézményekben miiksdod
konyvtarak, az ODR szolgaltatd konyvtarak ¢és madas nyilvanos konyvtarak
dokumentumairél és szolgaltatasairol.

- Az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

- A konyvtari dokumentumok kolcsénzése, beleértve a tartds tankonyvek,
segédkdnyvek kolcsdnzését.

- A tartds tankonyvek kezelése, nyilvantartasa.

- Tajékoztatds nyujtdsa a konyvtar dokumentumairdl, szolgéltatasairdl és azok
igénybevételének modjardl; a valés és az informacids rendszer (belsé haldzat,
konyvtari rendszer, vilaghalo) altal kozvetitett informaciés forrdsokrol és azok
tartalmardl.

- A fenntart6 részére statisztikai adatok szolgaltatasa.

Kiegészit6 feladatok:

- Konyvtarra €piild tanoran kiviili foglalkozasok, rendezvények tartasa.

- A nevel6-oktatd6 munkdhoz sziikséges dokumentumok tSbbszordzése, 0j
ismerethordozok elballitasa.

- Tajekoztatds nyujtasa a kényvtari rendszer altal kozvetitett informdacios forrdsokrol

¢és azok tartalmarol, az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
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ellaté intézményekben miikdé konyvtarak, az ODR szolgaltaté konyvtarak és més
nyilvanos kényvtarak dokumentumairdl és szolgaltatasairl.

- Biztositja mas konyvtirak allomanyanak és szolgaltatasainak hozzaférhet6ségét
(tajékoztatds, informacidcserék, dokumentumok beszerzése segitségével).

- Iskolatdriéneti gytijtemény létrehozasa, fejlesztése és megorzése.

- Kozremiikddés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Allomanykezelés

Gytjjtékor

Az iskolai konyvtar dlloméanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. Az iskolai konyvtar gylijtokérét - a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat 1. szamu
mellékleteként kiadott - Gyiijtékori szabalyzat hatdrozza meg. A konyvtar az iskola
pedagbgiai programjénak, a pedagdgusok és a tanuldk igényeinek figyelembevételével

gyarapitja és fejleszti gyGjteményét.

Gyarapitdas és dllomdnygondozds

A konyvtar allomanya vétel, ajandék, esctleg csere utjan gyarapodik. A 20/2012 EMMI
rendeletnek megfeleléen a konyvtar minden vésarolt dokumentumot nyilvantartasba vesz.
E-konyv csak abban az esetben vasarolhat6, ha annak fizikai megjelentetése lehetséges (CD-n
van vagy CD-re kiirhatd).

Az iskola részére ajandékozott dokumentumot is csak akkor veheti Allomanyba, ha az a
konyvtar gylijtokorébe tartozik.

A gyarapitas elore tervezett, felhasznalja a desideratumot.

A gyarapitasra fordithato Osszeg felhasznalasaért, illetve az alloméany alakulasaért a
konyvtaros a felelos, figyelemmel a szépirodalom és a szakirodalom eldirt aranyainak
megtartasara.

A konyvtdr figyelemmel kiséri a megjelend folydiratokat, és az igény szerinti lehetdségekhez

mérten gondoskodik el6fizetésiikrol.

Feldolgozds
A konyvtar minden dokumentumar6l - a szamvitel rendjérdl szolé 1968. évi 33. torvényerejl
rendelet 3. és 6. §-aiban foglalt rendelkezésekkel Osszhangban - folyamatosan és

idésorrendben dlloméanynyilvantartast (leltart) vezet, amelynek alapjan az allomany egészének
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a darabszama és értéke, tovabba az egyes dokumentumok értéke barmikor megallapithat6 és
ellendrizheto.

Az ideiglenes megérzésre szant dokumentumokat a konyvtar papir vagy elektronikus alapu
csoportos (sommas) nyilvantartasban vezeti. A papir alapu dokumentumokat a kdnyvtar
tulajdonbélyegzo6jével latja el.

Az egyedi nyilvéantartasu, tartés megoérzésre szant allomany nyilvantartasa 2013. oktober 1-jét
kdvetben a Szirén 9 integralt konyvtari szoftver hasznalatdval torténik. Az allomany
retrospektiv feldolgozasat a konyvtar az aktualis prioritasokat figyelembe véve folyamatosan
veégzi.

Az e-konyvek esetében a CD-n térolt tartalom sziikség esetén egy példanyban kinyomtathaté

¢és mellékletként allomanyba vehetd.

Az dllomadny védelme, drzése, ellendrzése

A konyvtar kulcsdhoz a kényvtaroson kiviil csak az iskola igazgatdja (a kules az irodai
pancélszekrényben 6rizve), ill. a portas, takarito fér hozza. Mas személyek csak a konyvtaros
jelenlétében tartozkodhatnak a konyvtarban.

A koOnyvtdros a raktdri rend megovasara torekszik, s erre készteti olvasdit is (6rjegy
hasznalata).

A (szak)tantermek, a napkozis termek dokumentum-sziikségleteit 4allandé letétek
kihelyezésével elégiti ki. A konyvtar a kihelyezett letétekr6l leldhely-nyilvantartast vezet. Az
osztalyokban 1év0 letétekért az atvevd pedagogus a felel6s.

A konyvtarbdl dokumentumot csak a kényvtaros tudtdval szabad kivinni.

A konyvtaros a kdlesonzésekr6l nyilvantartast vezet.

A kolesonzott konyvtari dokumentumok allapotat a visszavételkor a kdnyvtaros ellenérzi.

Az iskola dolgozdi, tanuldi az iskoldhoz kapcsoldédd jogviszonyuk megsziinése esetén a
konyvtari konyveket kotelesek visszaadni.

A konyvtari tulajdon elvesztése vagy megrongaldddsa esetén az érintett kdnyvtarhasznalod a
kar megtéritésére koteles.

A brosura nyilvantartaisba vett dokumentumok torlésér6l nem kotelezd  torlési
jegyzOkonyvet vezetni, csak a csoportos nyilvantartds rovataban kell a torlést jelezni.
Minden egyéb, tartos megdrzésre szant dokumentum torlésérdl jegyzokonyvet kell irni, a
torlés évének és indokanak megjelslésével.

Az iskolai konyvtar leltarozasa a 3/1975. (VII. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet és a hozza
kiadott iranyelvek (Mtv. Kozl. 1978/9.) elbirasai szerint torténik.
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-

A konyvtar ilyen esetekben a fenntartd jovahagyasaval leltarozasi iitemtervet készit a
hatalyos jogszabalyi eléirasoknak megfteleléen. Amennyiben az allomanyban elharithatatlan
esemény (vis major) vagy biincselekmény miatti karok keletkeznek, a kényvtar a fenntartd

jovahagyasa nélkiil soron kiviili leltarozast tart a kdrosodott dlloméanyrészre kiterjesztve.

Apasztds

Az éllomdny apasztdsa a gyarapitdssal egyenrangl feladat, egyiitt képezik a
gyljteményszervezés folyamatat. A helyhiany veszélye miatt torekedni kell az allomanyméret
megtartdsdra, a tartalmilag elavult vagy mas okbol f{6l6s példanynak tekinthetd

dokumentumok kivonasara. Az apasztasnak tehat tervszerii folyamatnak kell lennie.

23.5. A kionyvtar szolgaltatasai, a hasznalat rendje

A konyvtar hasznal6i:

Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. _

Az iskolai konyvtérat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi, a
tanulokon keresztil a sziileik hasznalhatjdk. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara
eldadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartasahoz
sziikséges konyvtari szolgaltatast. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatsait kiilsé
személyek is igénybe vehetik.

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozéds: a tanuldéi jogviszony, illetbleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megszilinik.
A konyvtar az intézményben dolgozok és tanulok adatait sziikség esetén az iskola
adatbazisébol atveszi.
Kiils6s olvasok esetén a kovetkezod adatokat kéri:

e név (asszonyokndl szililetési név),

e sziiletési hely és id6,

e anyjaneve,

o 4lland¢ lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,

o személyi igazolvany vagy utlevél szama,

e clérhet6ség (telefon, e-mail).
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Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuléknak az iskoldbdl torténd eltdvozasi szandékarol az igazgatod
tajékoztatja a konyvtarost. A tanuldi- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges

konyvtari tartozés rendezése utan toérténhet.

Az adatokat a konyvtar csak az olvaséval valé kapcsolattartashoz, a konyvtari
nyilvantartasokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljaradshoz hasznalja fel. Az adatok a
konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

A konyvtarhasznalat médjai:

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a hét minden napjan a tanités ideje alatt és a
tanoran kiviil is lehet6vé tegye a gylijtemény hasznalatat.
A hasznaldk jogait ¢és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti.
A konyvtarhasznalat médjai:
helyben hasznélat,
kolcsonzés,

csoportos hasznélat.

a.) Helyben haszndlat
Helyben a konyvtar minden dokumentuma hasznalhato.
Csak helyben hasznalhaté a kézikonyvtari allomanyrész. Ezen dokumentumokat a
idére kikolesonozhetik.
A konyvtiros tanar szakmai segitséget nydjt az informacidhordozok kozotti
eligazodasban, az informacidk kezelésében, és a szellemi munka technikdjanak
alkalmazasaban, €s a technikai eszk6zok hasznalataban.

A helyben hasznalt dokumentumokrdl kélesonzési nyilvantartast nem kell vezetni.

b.) Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtdval lehet kivinni.
A kolcsonzott dokumentumokat a kolcsonzési nyilvantartasba be kell vezetni, amit a
k&lcsonzo alairasaval hitelesit.

A visszahozott kényvet a konyvtaros veszi at személyesen.
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A kolesondzheté dokumentumok szamat és a kolcsonzés idOtartamat a hasznalati

szabalyzat rogziti.

¢.) Csoportos haszndlat
A konyvtaros konyv- €s konyvtarhasznalati orakat tart az 1-8. évfolyamokon az iskola
tantervében leirtak alapjan.
Az osztalytonokok, a szaktandrok szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak, melyhez a
kdnyvtar dllomanyat hasznalhatjak, ill. a konyvtaros szakmai segitségét igénybe vehetik.
A konyvtarhaszndlati 6rak idépontjat egy héttel, a konyvtarhasznalatra épiilé szakorak

idépontjat legalabb 3 nappal el6bb egyeztetni kell.

d.) Egyéb szolgdltatdsok
A konyvtarban tartandé olvasast, konyvtarhaszndlatot segité rendezvények szervezése,
lebonyolitésa.
Adott szaktargyhoz, ill. témakorhéz kapesolédd anyaggyijtés, irodalomjegyzék
készitése.
Versenyekhez, pélyazatokhoz sziikséges dokumentumok beszerzése konyvtarkozi
kolcsonzeés Gtjan.
A konyvtarban az adott idépontban nem talalhaté dokumentumok eldjegyzése.
Mas konyvtarak szolgaltatidsainak megismertetése
A konyvtarban miik6d6 szamitogépek hasznalatanak lehetévé tétele (Internet, helyi
halézat). A gépek hasznalatanal eldnyt élvez, aki az adott napi hazi feladatdhoz kivan
anyagot gytjteni.
Az elektronikus konyvtarak, a tanuldst, az olvasast segit6 honlapok megismertetése.
Letéti allomany kihelyezése az osztalytermekbe, szaktantermekbe, napkozibe az oktato-
nevel6 munka segitése érdekében.
A kihelyezett dokumentumokat a tanév elején veszik at, s a tanév végén adjak vissza a
neveldk, akik anyagi felelosséggel tartoznak a rajuk bizott konyvtari allomanyért.

Sziikség esetén masolatok készitése, Uj ismerethordozok elbéllitasa a szerz6i jogokkal
kapcsolatos el6irdsok betartasaval.

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartésai:
- k6lesonzési nyilvantartas,

- konyvtarkozi kélesénzés nyilvantartasa,
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- szakorak, foglalkozasok nyilvantartésa,
- dezideratum,

- statisztikai naplo.

23.6. Nyitvatartas:

Az iskolai konyvtar miikddése szorosan igazodik a tanév tanitdsi napjaihoz. Az iskolai
sziinidében zarva tart.

A koényvtar heti nyitva tartasa 22 6ra. Ez alatt torténik az olvasoszolgalat.

A nyitva tartds évente valtozhat az oOrarendek fiiggvényében. Kialakitasanal cél, hogy a
tanulok szabadidejiikben minden nap igénybe tudjak venni a szolgaltatasait.

A mindenkori nyitva tartds kifiiggesztésre keriil a konyvtar ajtajan, a tanari szobaban é&s

minden osztaly tantermében.

23.7. A konyvtaros munkakire

Gondoskodik a kényvtar torvényes elGirasok szerinti nyitva tartasarol.

Munkaidejének a heti 22 6ra nyitva tartdsi idén tali részét iskolan beliili, ill. iskolan kiviili
munkara forditja.

Figyelemmel kiséri a kertileti konyvtaros munkak6zosség tevékenységét.

Részt vesz az iskolai munkakozosség foglalkozasain.

Segiti az iskolai tankonyvellatast, kezeli a tartos tankonyveket.

Munkakorének részletes szabalyozasa a Munkakéri leirdsaban talalhato.

23.8. A konyvtari SzMSz mellékletei

23.8.1. Gylijtékori szabalyzat

Az iskolai kényvtar gyiijtékorét meghatarozo tényezék

Az iskolai kdnyvtar miikodésének alapvetd célja, hogy
- segitse el6 az oktatd-neveld munkat;
- a rendelkezésre 4ll6 szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositsa a
szakmai munka szinvonaldnak szinten tartasat, fejlesztését;
- segitse elé az iskolai konyvtarhasznalok (tanulok, neveldk, egyéb dolgozok) éltalanos

miveltségének kiszélesitését;
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- a folyamatosan korszertisitett allomany segitségével kozvetitse az 10j, modern

ismereteket,

Ezért az allomany alakitasanal figyelembe veend6 szempontok az al4abbiak:

1. Az iskola szerkezete és profilja

Iskolankban nyolc évfolyamos, éltalanos miveltséget megalapozoé 4ltalanos iskolai
képzés folyik, évfolyamonként 2, ill. 3 parhuzamos osztéllyal. Az egyik osztalyban német
nemzetiségi nyelvoktatd program szerinti a tanitds, a masikban a kotelez6nél magasabb
Oraszdmban folyik az angol nyelv, a matematika és az informatika oktatésa.

A konyvtari kérnyezet az iskoldban megfeleld. Alkalmas tandra, kényvtari éra, és
egyeb rendezvények megtartasdra is. A konyvtari szamitogépek az iskolai halézaton
miikédnek. A szamitogépen keresztiil elérhetd informacids forrasok, adatbazisok

hozzaférhet6ek.

2. Az iskola nevelési és oktatasi céljai

Az iskola egyik legfontosabb célja, hogy a tanulok a nyolcadik osztaly végére
rendelkezzenek azokkal a kulcskompetencidkkal, amelyek képessé teszik Sket az 6nallo

tanulasra, a megszerzett ismeretek alkalmazasara.

Az iskolai kdnyvtar az oktatd-nevel munka eszkdztéra, szellemi bazisa.
Gylijteményének  igazodnia kell az iskola tevékenységének egészéhez, a
miveltségteriiletek (tantargyak) kovetelményrendszeréhez.

Szolgaltatasaival biztositja a tanitdsi-tanuldsi folyamatban a szaktanari és tanuloi igények

teljesithet8ségét, a konyvtar pedagdgiai programjanak megvaldsithatosagat.

3. A helyi tanterv, a tantargyi kovetelményrendszer

A 2013/2014-es tanévtdl kezdve 1. és 5. osztalytdl kezdve felmend rendszerben a 2013-as
Nemzeti alaptantervnek megfelel kercttantervek alapjan késziilt Helyi tanterv lépett

¢letbe, amely 2020-as kerettanterv bevezetése alapjan felmend rendszerben kifut.
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2020/2021-es tanévtdl kezdve felmenéd rendszerben a 2020-as Nemzeti alaptantervnek
megfeleld kerettantervek alapjan késziilt Helyi tanterv 1épett életbe.
A német nemzetiségi nyelv oktatdsa a nemzeti etnikai kisebbségi oktatds iranyelvei
alapjan folyik.

A konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsanak kereszttanterve Dan Krisztina és Haralyi
Ervinné a konyvtarhasznalat oktatasahoz készitett kerettantervi segédlete alapjan, a 2012-
es kerettantervi rendeletnek megfelelé atalakitdsaval, és az egyéni elgondolds

figyelembevételével késziilt.

4. Az iskola tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja

Iskolank 2011 6ta Regisztralt Tehetségpont. 2016 o6ta Kivalo Akkreditalt Tehetségpont
mindsitést kaptunk. Tehetséggondozas folyik a tanorakon orai differencidléssal,
nivocsoportos bontassal, egyéni képességfejlesztéssel, tehetséggondozd szakkdrokkel,
versenyekre, palyazatokra valo felkészitéssel. Tanuldink igen nagy szdmban vesznek részt
nemcsak iskolai, hanem kertileti, budapesti, esctenként orszagos versenyeken is.

Ugyanakkor a felzarkoztatdsra is sok névendékiinknek van sziiksége, melyet fejlesztd

pedagogus végez.

5. Kiils6 tényezdk: kapesolat mas konyvtarakkal, szamitogépes szolgiltatdsok,

adatbazisok igénybevétele

Az iskolai kényvtarnak jo a kapcsolata az Obudai Platan Kényvtarral és a Févarosi
Szabd Ervin Konyvtar Sarkanyos Gyermekkonyvtaraval.

A konyvtirhasznalat oktatasanak keretén beliil megismerkediink a kozkonyvtar adta
lehetdségekkel. Nagyobbak esetén szorgalmazzuk szolgaltatasainak igénybevételét.
Szikség esetén biztositjdk szamunkra a hidnyzé dokumentumokat (kdnyvtarkozi
kolesonzeés).

A szamitégépes szolgaltatasok révén lehetdség van a konyvtari halozat éltal nydjtott
lehet6ségek igénybe vételére, elektronikus konyvtarak, interneten elérhetd adatbazisok,

NAVA hasznélatara.
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Gyiijtékori szabalyzat

A konyvtér dllomanya vétel, ajandek, csere és sajat eloallitas alapjan gyarapszik.

1. A gyiijtés dokumentumtipusai

a) Konyvek és konyv jellegii kiadvanyok
(beleértve a tankonyveket és a segédkonyveket is)
b) Folydirat jellegli kiadvanyok
¢) Nem konyvjellegli ismerethordozok. Pl.:
1.hangz6 dokumentumok: hanglemez, hangkazetta, CD lemez,
2.képes dokumentumok: fénykép, oktaté félia,
3.audiovizualis dokumentumok: videokazetta, DVD,
4. szamitogéppel olvashatéd ismerethordozdok: CD, CD-ROM, e-kényv,
5. multimédids dokumentumok: pl. oktatasi programcsomag,
6. oktato jatékok,
7.1interaktiv tananyagok.
d) Egyéb dokumentumok
8. térképek
9.kottak
10. brosurak
11. kéziratok

2. A gyiijtés kore tartalom és mélység szerint

Kézikonyvek

Tartalom Mélység

Alapfoku altalanos lexikonok és enciklopédiak a teljesség igényével
A tudomanyok alapszint( elméleti és torténeti 6sszefoglalasa a teljesség igényével
A tantargyakhoz kapcsolodo 6sszefoglalo jellegli miivek, tematikus teljességgel
lexikonok, enciklopédiak, szotarak, fogalomgytjtemények,

adattarak, atlaszok

Szépirodalom

Tartalom Mélység

Hézi €s ajanlott olvasmanyok Kiemelten
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A tananyagban szerepld szerzok miivei Valogatassal
A tananyagban nem szerepl6 szerzOk miivei erds valogatassal
Atfog6 és tematikus irodalmi antologiak Vilogatassal

Unnepekhez kapcsolddo antolégiak, misoros fiizetek

teljességre torekedve

Regényes életrajzok, torténelmi regények

erds valogatassal

Gyermek- ¢s ifjusagi irodalom Valogatéssal
Az iskolaban oktatott nyelvili irodalom a tantervben meghatarozott | Valogatassal
szinteken

A nevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotasok Teljességgel
Szakirodalom

Tartalom Mélység

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolédéd szakkdnyvek

tematikus teljességgel

A tananyaghoz kozvetve kapcesolodo szakkonyvek

Valogatva

A tanulokat érint6 palyavalasztasi és felvételi kiadvanyok

teljességre torekedve

A tananyaghoz kapcsol6dd ismeretterjesztd irodalom

Vélogatva

A német nemzetiség életével, kultarajaval foglalkozd kiadvanyok | Valogatva

Helytorténeti vonatkozasu mtvek Valogatva

Az iskolara vonatkoz6 miivek Teljességgel

Tankonyvek, segédkonyvek

Tartalom Mélység

Az iskolaban haszndlatos tankdnyvek kis példanyszdmban —
teljességgel

Az iskolaban hasznalt tartos hasznalatd tankdnyvek nagy példanyszamban —
teljességgel

Munkaltat6 eszkdzként haszndlatos miivek Kiemelten

Az iskoldban nem hasznélatos altalanos iskolai tankonyvek Valogatva

(tank6nyvgyljtemény)

Pedagoégiai gyiijtemény

Tartalom Mélység

Pedagogiai kézikonyvek Teljességgel

Pedagogiai szakkonyvek Valogatva

Tantargyi moédszertani segédkonyvek

teljességre torekedve

A pedagdgidhoz kapcsolddo tudomanyagak szakkonyvei

erOsen valogatva

A konyvtaros segédkonyvtira

Tartalom

Mélység

A tanitott tantargyak tajékoztatasi segédletei

tematikus teljességgel

Az iskolai konyvtarra vonatkozo6 szakkonyvek, szabalyzatok,
tablazatok, médszertani kiadvanyok

Teljességgel

A konyvtarhaszndlattan médszertani segédletei

teljességre torekedve
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Hivatali segédkonyvtar

Tartalom

Mélység

Az iskola milkddtetéséhez nélkiilozhetetlen igazgatasi, gazdasagi,
jogi, ligyviteli dokumentumok

tematikus teljességgel

Az iskola specialis feladatainak (pl. gyermek- és ifjasagvédelem)
ellatasahoz, és intézményeinek (pl. konyvtar) miksdtetéséhez
sziikséges jogi €s modszertani kiadvanyok. segédletek,
szabalyzatok

tematikus teljességgel

Kéziratok

Tartalom

Mélység

Az iskola tandrainak és tanuldinak az iskoldval vagy az iskolai
élettel kapcsolatos dokumentumai

teljességre térekedve

Nem hagyomanyos dokumentumok

Tartalom Mélység
A tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhat6 nem Vélogatva
hagyomanyos dokumentumok

Periodikak

Tartalom Meélység
Az oktatashoz kozvetlenill felhasznalhato, ill. pedagogiai, és a valogatva

tantargyaknak megfeleltethet6 szakmai folyoiratok

Gyermek- és ifjusagi folyoiratok

er0sen valogatva

3. A gyiijtékorbél kizart dokumentumok

- egyetemi, féiskolai jegyzetek,
- nem oktatott tantargyat érinté konyvek, szakirodalmi miivek,

nem oktatott nyelvek tankényvei, segédkonyvei,

- egy-egy szakteriilet nem oktatott részteriiletét érint6 szakirodalmi mivek,

- tartalmilag elavult dokumentumok

A gy(jtékorbe nem tartozo miivek még ajandékozas Gtjan sem keriilhetnek az dllomanyba.
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Zaradék:
Az alapszabalyban foglaltak §sszhangban vannak az iskola szervezeti és mikodési

szabalyzataval.

23.8.2. Konyvtarhasznalati szabalyzat / Hazirend

1. A konyvtar az olvasds, tanulds, onmiivelés szintere, amelynek szolgaltatasait az iskola
tanul6i, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozéi vehetik igénybe. Ok automatikusan

tagjai a konyvtarnak.
2. A kodnyvtar- €s a szamitogéphasznalat ingyenes.

3. A konyvtarban tartdzkodo olvaso koteles betartani a kdnyvtar rendjét:
Téskat, kabatot nem lehet a kényvtarterembe hozni.
Az olvaso csak tiszta kézzel johet a konyvtarba.
Enni-innivaldt behozni tilos.
Hangoskodassal, szertelen mozgassal az ott tanulokat, dolgozokat zavarni nem szabad.

A konyvek rendjének meg6rzését az 6rjegy hasznalataval kell segiteni.
4. A kolcsonzés szabalyai:

- A konyvtarbol csak a konyvtaros tudtaval vihetd el barmilyen dokumentum.

A Kkolesonzési nyilvantartds a dolgozoknak és minden osztalynak kiilén fiizetben
torténik.

- A visszahozott konyvet a kdnyvtaros veszi at személyesen.

- A tanulok a konyvtar minden hagyomanyos dokumentuméat (konyv, folydirat)
hasznéalhatjak. Koélesénozni a konyveket lehet, kivéve a kézikdnyveket és egyes
kispéldanyszamu keresett, ill. draga kdnyveket.

- Egyszerre - a tankdnyveken kiviil - két konyv kélesonszhetd. Kivételes esetekben (pl.
versenyre vald felkésziilés esetén) ettdl el lehet térni.

- A kézikdnyvek indokolt esetben egy tanitdsi Ordra, esetleg egy napra vagy hétvégére
kolcséndzhetok.

- A kolesonzési id6 2 hét, amit sziikség esetén haromszor meg lehet hosszabbitani. Ha a
tanulé t6bbszor és jelentdsen tallépi a hatarid6t, akkor az osztalyfénok irasbeli
figyelmeztetésben részesiti. A vétség tobbszori el6forduldsa esetén a tanuld a

kolesonzésbol kizarhato.
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- A tartos tankdnyveket — az iskola tank6nyvellatasi szabélyzatdban foglalt feltételek
szerint — az érintett tanuldk teljes tanévre, ill. tanulményaik befejezéséig
kikolesonozhetik.

- A dolgozok szamdra barmely és barmennyi dokumentum koélcsondzhetd a kézikdnyvtari
allomany kivételével annyi ideig, amig azt munkéja indokolja. Legkés6bb a tanév végén
minden kélesonzstt dokumentumot vissza kell szolgaltatni. Kiilondsen indokolt esetben
kérhet dokumentumokat a nyari taborozashoz, ill. a kévetkez6 tanévi felkésziiléséhez.
Ebben az esetben is kételes tanév végén a dokumentumokat a kdnyvtarosnak bemutatni.

- Az olvas6 anyagi feleldsséggel tartozik az altala hasznalt dokumentumokétt.

Az elveszett vagy er6sen megrongalt kdnyvet az olvaso koteles ugyanazon dokumentum
egy kifogastalan példanyaval potolni. Amennyiben ez nem lehetséges, akkor
megkdzelitéen azonos, jo allapotu példannyal kell pétolnia a hidnyt. Pénzbeni
karrendezés csak indokolt esetben fogadhaté el. Ebben az esetben a napi érvényes aron
kell a kart megtériteni.

- A kolesonzésben 1évo dokumentumok el6jegyezhetdk.

- A konyvtari szamitogépek az ismeretszerzést, és a kulturalt szabadidd-eltdltést, az
olvasast szolgaljak. A gépek haszndlatandl elényt élvez, aki az adott napi hazi
feladatahoz kivan anyagot gytjteni.

- Az olvas6 az iskolaval valé tanuldi- illetve dolgozoi jogviszony megsziinése eldtt

konyvtari tartozasat koteles rendezni.

23.8.3. A kOnyvtaros munkakori leirasa személyre szoloan, mint a tobbi munkavallaléonak a

személyi anyagaban taldlhaté meg.

23.8.4. Katalogusszerkesztési szabalyzat

A katalogizalas modja

A katalogizalas 2013. oktober 1-t6l a Szirén9 integralt konyvtari szoftver alkalmazasaval
torténik. A konyvtar olyan elektronikus katalogust miikodtet, amely online is elérhetd
felhasznaldi szdmara. Az idéleges megbérzésre szant dokumentumokat a konyvtar
valtozatlanul papir, ill. elektronikus alapu csoportos nyilvantartasban vezeti.

Nyomtatott kataléguscéduldkat kizarélag oktatdsi célra hasznalunk. Ezen katalogus a

konyvtari allomanyt nem tiikrozi.
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A katalégus védelme

Az elektronikusan tarolt katalégus védelme érdekében a katalogizalsra hasznélt szoftverben
tarolt adatokat 1j dokumentumok bekeriilése esetén masnap fel kell tSlteni a szolgaltato altal
lizemeltetett szerverre, majd a feltsltott adatok mennyiséget6l fiiggben 1-2 hetente az adatokat

kiilon adathordozéra kell menteni.

Dokumentumtipusok definislisa

A kataléguscédulan feltiintetett adatok szoros Osszefiiggésben 4dllnak a nyilvantartassal. A
Szirén9 integralt kényvtari szoftver hasznélataval a katalogizalashoz és a nyilvantartashoz
sziikséges adatok egy modulban keriilnek rogzitésre. Ezért elengedhetetlen az egyes
dokumentumtipusok definidlédsa, mely lehetvé teszi az egyedi leltarkényvek dokumentum-
tipusonkénti vezetését. A dokumentum/adathordozé tipusa, illetve egyedi leltarkonyv
tekintetében hovatartozésa a dokumentum leltéri szdmaban is megmutatkozik az alabbiak
szerint:

Betijelzet nélkiili dokumentum / konyv

Betijel a leltari szam elbtt:

Hk / hangkazetta

HI/ hanglemez

CD / audio CD

Vk / videokazetta

DVD/DVD

CDR / multimédias CD-ROM

Ok / oktat6 program

E / e-konyv

V / vegyes formatum

A konyvtar a technika fejlédését, illetve a killonboz6 adathordozok olvasasahoz sziikséges
eszkdz6k beszerzésének lehet6ségét szem elbtt tartva egyéb dokumentumtipusokat is

definiadlhat.

A feltiras mélysége
Tobbkotetes és gylijteményes mivek esetében alapvetSen az analitikus feltirdsra kell
torekedni. Esszerli keretek kozott azonban a kényvtaros dénthet a hagyomanyos feltaras

mellett is.
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Formai feltaras

A formai adatokat a mindenkor hatalyos szabvanyok figyelembevételével kell régziteni.

Tartalmi feltaras

A tartalmi feltardsnak mindkét modjat (ETO, illetve targyszavak alkalmazasa) hasznalni kell.

Egyetemes Tizedes Osztilyozds alkalmazdsdra vonatkozo irdnyelvek:

Mivel a Szirén9 integralt konyvtari szoftver automatikusan tarsit bizonyos ETO
szakjelzetekhez targyszavakat, ezért a fobb (alosztasok nélkiili) jellemzé ETO jelzeteket
meg kell adni.

A tdargyszavazds irdnyelvei
Tekintve, hogy a katalogust els6sorban oktatok és altalanos iskolai tanulok haszndljak, a
targyszavazas soran torekedni kell arra, hogy:

1. A szakkifejezések mellett adjuk meg a korosztaly altal feltételezhetéen hasznalt
szinonimakat is /példdul: biogrdfia, életrajz/.

2. Téargyszavak alkalmazasaval is hivjuk fel a figyelmet a dokumentum tipusara ugy,
hogy a dokumentum tipusanak megjeldlése utin tegyiik oda zardjelben a ,.forma”
kifejezést /példaul: CD (forma)/.

3. A konnyebb kereshetdség é&rdekében keriilni kell az Osszetett targyszavak
alkalmazasat. Helyettiik tobb targyszé egyiittes felvételére kell torekedni.
/példaul: iskolaegészségiigy helyett — iskola, egészségiigy/

4. Ha az Osszetett kereskifejezés alkalmazasa mégis elengedhetetiennck bizonyul,
hatravetett targyszavakat igyekezziink alkalmazni gy, hogy a hatravetett tagot
kotojellel illessziik a keres6kifejezés els6 tagja mogé /példdaul: Amerika - Dél-/.

5. Amennyiben lehet6ségiink van rd, a targyszavakat a mar meglévd targyszavak
egyikének kivalasztasdval adjuk meg (a sajat targyszojegyzekbol), a hibalehetéségek

csokkentése végett.

A dokumentumokat kényvtaron beliil azonosité adatok
1. Leltari szam: egyértelmil azonositast szolgal, kotelez6 megadni.
2. Lel6hely: konyvtaron beliili elhelyezést nevez meg /pl.: K=kézikdnyvtar/.

3. Raktari jelzet: raktari szakjel és Cutter-szam.
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Egyéb adatok

A szamitogepes feltaras lehet6vé teszi, hogy egyéb adatok szerint is visszakereshet6vé tegyiik
a dokumentumokat, amelyek eredetileg nem képezik részét a hagyomanyos katalogizalasi
eljarasnak. A lehetoségek kiakndzasa érdekében a katalogizalas soran torekedjiink a lehetd
legtobb mezo6 kitoltésére, kiilondsen ligyelve a nyilvantartashoz szorosan kapcsolédd mezbkre

(jegyzék szama, beszerzési datum, beszerzés mddja, stb.).
23.8.5. Tankonyvtari szabalyzat
Tankonyvtari szabalyzat

1. A tankonyv és tartés tankonyv kezelése
A tankényvtar az iskolai kényvtar kiilon gytjteményét képezi.
Tartalma:
- tartosan a tanulok rendelkezésére bocsatott, ingyenes tankonyvellatasra szolgaléd tankdnyv,
- tank6nyvgyljtemény, amely tartalmazza a tartos tankdnyvek egy-egy példanyat — kotelezd
jelleggel —, a konyvtarban hasznalhatd, vagy nem tartdosan kolcséndzhetd tankdnyveket,

segédkonyveket, a tanarok részére munkaeszkszként kiadott tankonyveket.

Alapfogalmak (a 2013. ¢évi CCXXXII. torvény A nemzeti Kkoznevelés
tankonyvellitasarél sz6l6 torvény szerint)

tankonyv: az a konyv, amelyet jogszabalyban meghatarozottak szerint tankonyvvé
nyilvanitottak, tovabba az, amelyet a miniszter az altala kiirt nyilvanos palyazat keretében
kivalasztott. Tankonyvvé nyilvanithato a szotar, a széveggylijtemény, az atlasz, a kislexikon,
a munkatankonyv, a munkafiizet, a feladatgyijtemény, a digitalis tananyag és a nevelési-
oktatési program részét alkoto informéaciohordozé, feladathordozo.

tartos tankonyv: az a tankonyv, konyvhoz kapcsolddd kiadvany, amely nem tartalmaz a
tankdnyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, €s alkalmas arra, hogy a tanuldk legalabb
négy tanéven keresztiil hasznaljak.

kisérleti tankonyv: olyan, a miniszter engedélye alapjan kiadott, barmely iskolai évfolyam
vonatkozasdban barmely, a nemzeti kéznevelésrdl szold torvény felhatalmazasa alapjan
kiadott Nemzeti alaptantervben (a tovabbiakban: Nat) meghatdrozott miveltségi teriiletre

vagy a miniszter altal kiadott kerettantervek barmely tantargyéra vonatkozo, valamint barmely
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nevelési-oktatasi program részeként keletkezett tankonyv, amelynek célja a kisérleti
kdznevelés-fejlesztési program keretében torténé alkalmazas az iskoldk részvétele alapjan, és
amelyet a részt vevo iskolak rendelkezésére kell bocsatani.

kozismereti tankonyv: a Nat barmely miiveltségi teriiletéhez fejlesztett tankdnyv,
munkatankényv: az a tankonyv, amelynek alkalmazasa sordn a tanulénak a tankdnyvben
clhelyezett, de a tankonyvtdl elvalaszthaté és utdnnyomdssal Onalléan eléallithatd
feladatlapon kell az el6irt feladatot megoldani,

munkafiizet: az a szerz0i jogi védelem ald es6, nyomtatott formaban megjelentetett vagy
elektronikus formdban rogzitett és a torvényben meghatarozottak szerint tankonyvvé
nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb meghatirozott tankonyv
tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat el6segitse,

haszndalt tankényv: az iskolai tankOnyvellatdas keretében az adott iskolaval tanuléi
jogviszonyban 4ll6 tanulé részére az iskola &ltal ingyen, vagy térités ellenében atadott,
legaldbb hdrom hénapon at hasznalt, majd a tanul6tdl visszavett, vagy a tanulé altal az iskola
részére felajanlott tankényv,

pedagogus-kézikonyv: valamely kerettantervhez jovéhagyott tankdnyv iskolai nevelés-
oktatasban t6rténd rendszerszintt alkalmazasat tamogatd, pedagodgiai céli szakmddszertani
utmutatasokat tartalmazo kézikonyv, amely nyomtatott formaban vagy elektronikus tton is

eldallithato és terjesztheto.

Tart6s tankdnyvek az ingyenes tankonyvellatasbol keriilnek a konyvtar allomanyéba.
A normativ tamogatasbol fennmaradd 6sszeg felhaszndlasarol a kényvtaros javaslatot tesz a

neveldtestiiletnek a jogszabalyban eldirt lehetéségeken beliil.

2. Az allomanyba keriilés modja

A tartos hasznélatra késziilt tankonyvet iskolai kdnyvtari allomanyba kell venni.

A tartos tankdnyvek nyilvantartasanak modja:

- Id6leges brosura® nyilvantartasba keriilnek (3/1975 KM-PM rendelet) azok a tartds
tankonyvek, amelyeket a tanulok a konyvtarbol tartds hasznalatra kolesdndznek
(igényfelmérés alapjén). Az id6leges meglrzés tartama az az idd, ameddig a tanulo a

tankonyvet hasznalhatja.

? Szamitogépes, csoportos nyilvantartas. Alapja a tankonyvatvételi lap, az iskolai tankdnyvrendelés szerint.
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- Iddleges, egyedi nyilvantartasba kertilnek a tankdnyvgytjteménybe keriild tankdnyvek. Az
idéleges megdrzés tartama elsodlegesen a minisztériumi engedély érvényességéig tart, de
egyedi elbirdlds alapjan tovéabb is Orizhetdk, ha tovabbi hasznélatukra igényt tartanak a
munkak6zosségek.

- Dokumentumtipusonként egyedi, tartés nyilvantartisba keriilnek a tankényvtdmogatas
huszonot szazalékabol vasarolt szotarak, ajanlott és kotelezd olvasmanyok, elektronikus

adathordozén rogzitett tananyagok, kis példanyszamu tankdnyvek.

Az iskolai konyvtari allomanyba kertlt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és

nyilvantartasba vétel utan kolcsénézhetok.

A tulajdon jelzésére szolgal az egyedi nyilvantarts esetén a szokdsos konyvtari pecsét.
Az Osszesitett nyilvantartasu konyvekbe specialis tulajdonbélyegzé keriil, amely tartalmazza
az iskola tulajdonjogat, a haszndlat tanévét (az elsé haszndlat kezdete a beszerzési idd,) s a

hasznald tanulo nevét.

Medgyessy Ferenc Német Nemzetiségi Nyelvokiatd ARt Isk.
Ferenc Medgyessy Deutsche Nationalititengrundschule

A tankonyvtar allomanyéra vonatkozo adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

3. A kolcsonzés szabalyai

A tartos hasznalatra késziilt tankonyvet tankonyvkolesonzés utjan kell a kedvezményre

jogosult birtokaba adni.
A konyvtarostanar elkésziti és kozzéteszi az iskola honlapjan azon tartdés tankdnyvek

jegyzékét, amelyek a konyvtarbol kdleséndzhetok.

A tartos tankényvek kolcsonzési ideje:

Tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankényvek esetén legfeljebb négy év.
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Egy évfolyamon hasznalt tankényvek esetén a tanév kezdetét6l junius els6 feléig (az
utolsé dolgozatok megirdsaig).

Tankdnyvet csak egész évre kolesonziink. Ez vonatkozik a letétbe (tantermekbe)
kihelyezett kispéldanyszamu tankdnyvekre is.

Potvizsgéara felkésziiléshez a nyari sziinetre is kiadhato.

A kdlesénzés nyilvantartdsa:
- az ingyenes tankonyvellatds esetében szamitdgépen (Excel-tablazatban) vezetve, atvételi
elismervénnyel kiadva,

- a pedagdguskslesonzésrol €s a letétek kihelyezésérol kolesonzési fiizetben.

4. A tankoényvekkel kapesolatos kartérités szabalyozasa

A tanulé6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankényv) koteles megérizni és rendeltetésszertien hasznélni.
Ebbd] fakadban elvarhat6 tdle, hogy az altala hasznalt tankonyvet a lehetd legjobb allapotban
megdrizze.
Meg kell tériteni a tankényv arat:

o haelvész,

o ha megrongalodik.
Nem kell megtériteni

o atankdnyv, munkatankdnyv rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.
Az intézményi SZMSZ szabalyozza:

o a tankdnyvkolcsonzést;

o atankonyv elvesztésével és a tankdnyv megrongalasaval okozott kartéritést;

o akartérités mérséklését, elengedését.

Kartérités iskolai tulajdonii tankonyv esetén

A) A nemzeti kdznevelésrol szolé 2011. évi. CXC. torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az
allam 4ltal biztositott téritésmentes tartds tankonyvekre a konyvtari allomanyba vett
kdnyvekre vonatkozé szabalyok vonatkoznak. Azaz az elveszett vagy er6sen megrongalt
tartds tankonyvet is koteles a tanuldé ugyanazon dokumentum egy kifogastalan példanyaval

poétolni.
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B) A kartérités rendje a kimend évfolyamokon, a normativ tdmogatasbdl bekeriilt, az iskola

tulajdonat képez6 tankonyvek esetén

Figyelembe vehetd az elhasznalodas mértékének megfelel értékcsokkenés:

- egy év tényleges hasznalat® utan legfeljebb 25%-os,

- két év tényleges hasznalat utan legfeljebb 50%-os,

- harom év tényleges hasznalat utan legfeljebb 75%-os,

- négy év tényleges hasznalat utan 100%-os lehet.
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitidsa a kényvtarostanar feladata.
Vitas esetekben az igazgatd dont.
A tanuld, illetve a kiskord tanuld sziiléje a tankonyv kolcsonzésével, a tankonyv
elvesztésével, megrongalodasaval okozott kar megtéritésére koteles.
A kartérités Osszegét csOkkenteni, mérsékelni lehet, illetve el lehet tekinteni a kartéritéstol
akkor, ha a tanuld anyagi €s szocialis helyzete indokolja.
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételar megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

o azelsd év végén a tankdnyv aranak 75%-at,

o amasodik év végén a tankonyv aranak 50%-at,

o aharmadik év végén a tankonyv aranak 25%-at.
Amennyiben a tanul6 meg kivanja vasarolni a konyvtartdl az altala hasznalt tankonyvet, az
avulas mértékének megfelel6 aron teheti azt.
A tanuloknak tanulmanyai befejezése elott is modja van az 4ltala mar nem hasznalt
tankdnyvek leadasdra. A tankonyvek leadasédhoz sziil6i nyilatkozat sziikséges, mely szerint a
Hankonyv/tankonyvek jogszerii tovabbi hasznalatarol lemond, de sziikség esetén a konyvtar
biztositja a tankényvhoz valé hozzaférést” gyermeke szamara.
[Ennek alapjan el lehet keriilni azt, hogy a tanulmanyok befejeztével a tényleges hasznalaton

feliili részt meg kelljen tériteni. |

3 Tényleges hasznalat alatt azt értjiikk, hogy a konyvet rendszeresen, a tanérai felkésziiléshez hasznélja a
tamogatott tanuld. Ha valaki egy tankonyvet az adott évfolyamon haszndlta, és utana maganal tartja, mert
keésobbi ismétlésekhez szilkséges, az egy évi tényleges hasznalatnak minésiil.
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23.8.6. Szakértdi vélemény a konyvtari SZMSZ-r6l

108 Jlroog

. Rényai Tiinde

iskolai konyvtari kdzoktatasi
szakértd

Szakértéi szam: 006014-02
2080 Arpéd vezér itja 11.

| Levelezési cim: 1035 Kerék u.
L 6.1V/19,

71 (1)-3882-860

Medgyessy Ferenc Altaldnos ™=
Iskola
1039 Medgyessy F. u. 2-4,

Szakértdi vélemény
az intézmény iskolai kdnyvtardnak Gyiijtdkdri szabalyzatarol

A szakvélemény elkészitésének szempontjai

A szakvélemény az iskola igazgatdjanak felkérésére, az alabbi jogi
eloirasok figyelembe vételével késziilt:

243/2003. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarsl

az 1993. évi LXXIX . torvény

1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis
intézményekr6l, a nyilvanos kényvtari ellatdsrdl és a kdzmiivel5désrsl
2001, évi XXXVIL. torvény a tankonyvpiac rendjérél

23/2004. OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankényvtdmogatés,
valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérél

11/1994 (V1. 8.) MKM rendelet és az azt modosité a 16/1998. (IV. 8.)
MKM rendelet a nevelési és oktatasi intézmények mitk6désérol
Szakmai-mddszertani ajanlasként az fgy mitkodik az iskolai konyvtar.
Modszertani Otmutatd az iskolai kdnyvtarak miikodéséhez és miksdési
dokumentumainak elkészitéséhez. Bp. FPI, 1998. cimii kiadvényt vettem
alapul.

A szabélyzatot torvényességi és szakmai szempontok alapjin
véleményeztem.
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Frtékelés

Az allomanyegységek formai és tartalmi elemzése megfeleld. A gyiijtés
mélységének meghatérozdsakor a szakmai kovetelményeket figyelembe
vetiék,

A Gylijioktri szabdlyzat egészében dtgondol, alapos tervezést
tiikrdz, kiildndsen kiriiltekinté modon elemezték a helyi és a kormyezeti
feltételeket. A felhasznalt segédanyagokat az iskola helyi adottsdgaihoz
igazitotta a kdnyvtdros.

* % %

Torvényességi  és  szakmai  szempontbél  a szabdlyzat a
kbvetelményeknek megfelel, ezért elfogadisét javasolom.

-
Indckliz

A szabélyzat a 16/1998. MKM rendeletben megfogalmazottaknak
megfelel,

A Gyfijtokori szabdlyzat az iskola Szervezeti és miikddsi
szabdlyzatdnak része,

A gylijtokér indoklast megfogalmazzak,

A szabllyzat rendelkezik a pedagégiai gylijtemény, a
kézikonyvtdr, a kényvidri szakirodalom, a hivatali segedkiinyvidr,
periodikumok, kéziratok, audiovizualis anyagok gylijtésérd!,

A gyjtdkorbdl kizart dokumentumok korét meghatirozzk.

A tartds és a nem tartds tankbnyvek gyfijtésérdl a szabalyzat
rendelkezik.

Budapest, 2008. 04. 29,

(" . ?«.‘“_ A
Au _:5 ? -
Roényai Tiinde

Iskolai konyvtari kézoktatdsi szakértd

(o]
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24. Z.aro rendelkezések

24.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositiasa

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a nevelbtestiilet elfogadasdval és a
koznevelési torvény altal meghatarozott kozosségek véleménykikérésével, valamint amiben a

fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértésével lehetséges.

24.2. A SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasit kezdeményezi az intézmény nevelbtestilete, a
didkonkorméanyzat, az intézményi tanacs, az iskolaszék, sziil6i szervezet. A kezdeményezést
¢s a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa

megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

24.3. Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket, - igy
az lgyvitel ¢és az iratkezelés rendjét, — igazgatéi utasitasként — 6ndllé szabdlyzatok
tartalmazzak, - melyek a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat mellékletei. A mellékletben
talalhatd szabalyzatok jelen SZMSZ valtozasa nélkil is modosithatok, amennyiben
Jjogszabilyi el6irasok, belsd intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelés vezetdjének

megitélése ezt sziikségessé teszik.

24.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesziése utdn a
nevelétestiilet fogadja el.

Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képvisel6i hitelesits alairasukkal tanusitjak.

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabdlyzattal kapcsolatban, a Sziiléi Szervezet, a
diakonkormdnyzat — a jogszabdlyban meghatarozottak szerint — véleményezési jogot
gyakorol.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, amiben a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a

Német Kisebbségi Onkormanyzat és a fenntartéja hagyija jova.
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Adatkezelési szabalyzat

Az adatkezelés €s tovabbitds intézményi rendje
1. Torvényi hattér
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol,

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kbznevelésrol, (26. A kdznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok 41-44. §)

-2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl,

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz416 torvény
végrehajtasarol

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

- 362/2011. (XII1.30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyisa, megtekintése

Az Adatkezelési Szabalyzat az intézményi Szervezeti és Milkodési Szabalyzat mellékleteként,
annak elfogaddsaval 1ép hatdlyba, és betartasa kotelez$ az intézmény igazgatojara, valamennyi
munkavallalojéra €s tanuldjara nézve.

Az intézményi adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kdvetd datummal létesitett tanul6i
jogviszony esetén a tanulo - a kiskoru tanuld sziiloje - koteles tudomdsul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziilét irasban
tajékoztatni kell. A tanuléi adatkezelés id6tartama az altaldnos iskolaba val6 beiratkozastol,
kezd6dben legfeljebb a tanuléi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig
terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre
vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az iranyadd. Az irattari Orzési id6 leteltével az adatkezelést
meg kell szlintetni.

Az intézményi adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kdvetd datummal létesitett kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony esetén a koéznevelési foglalkoztatott koteles tudomasul venni. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kvetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alél a jogszabalyok Aaltal
kotelezOen megbrzendé dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.



3. Az intézményben nyilvantartott és kezelt tanuléi adatok

Az intézmény kezeli a Kdzoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott tanuldi adatokat.

A tanulé
a) nevét,
b) nemét,
c) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonosito szamat,
J) édesanyja lanykori nevét,
g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
i) sajatos nevelési igénye. beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
Jj) didkigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankdteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
[) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét €s idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,
o) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
q) évfolyamat.

Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat:
a) a tanul6 allando lakasanak és tartdzkodasi helyének telefonszamat,
b) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodés jogcimét és a tartozkoddsra jogosito
okirat megnevezését, szamat,
c) a sziilok nevét, allandd lakasuk és tartozkodasi helyiik cimét, telefonszamat,
d) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatokat, igy kiilondsen
* a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
* a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
® a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel dsszefiiggd mentességek,
beilleszkedési,  tanuldsi,  magatartdsi  nehézséggel  kiizdd  tanuld
rendellenességére vonatkozd adatok,
hétranyos €s halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo adatok
kozépfoku felvételivel kapcsolatos adatok,
/) atanuldi balesetekre vonatkozo adatokat,
g) atanuld személyi igazolvanyanak szamat,
i) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
tanuloi kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankdnyv-ellatas, tanuldk 45-50-
60-95%-0s étkezési kedvezménye, stb.) elbirdlasahoz €s igazoldsahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.
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4. Az intézményben nyilvantartott és kezelt munkavallaléi adatok

Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott munkavallaléi adatokat.

A munkavallal6

Kezeli

a) neveét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

¢) oktatasi azonosit6 szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatdsi intézmény
nevét, a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,

) a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munka idejének mértékét,

m) tartds tavollétének id6tartamat,

n) 6raado esetében az oktatott tantargy, a foglalkozas megnevezését.

tovdbba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat:

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési idcje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete

b) allampolgarsag,

c) TAJ szadma, adbéazonosito jele,

d) a munkavéllalok bankszamlajanak szama,

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje,

f) alland6 lakcime é€s tartézkodasi helye, telefonszama,

g) munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiiléndsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban t6lt6tt id6, munkaviszonyba beszamithaté id6, besorolassal
kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés
mddjai és idépontjai,

- a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6
csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismeret,

- a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak id6pontja, FEOR-szdma,

- a munkavallalé minésitésének idépontja és tartalma,

- a blinligy1 nyilvantarté szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany
szama, kelte,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakdor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
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azokat terhel6 tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténo kifizetések és azok jogeimet,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok
jogcimei,

- a tobb adatot az érintett hozzajarulasaval.

S. Az adatok tovabbitisanak rendje
5.1 A munkavdllalok adatainak tovabbitisa

Az intézmény munkavallaldinak a 4. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok
a fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, rendorségnek, iigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

5.2 A tanulok adatainak tovabbitisa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel
el. Az elrendelést a Koéznevelési térvény 44. §-a rdgziti. Ennek legfontosabb és
iskolankban leggyakoribb eseteit k6zoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) a fenntarté, a birosdg, a rendOrség, az Ugyészség, az Onkorményzat, az
allamigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulési nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek,

C) a magatartas, szorgalom és tudéas drtékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon belill, a nevelGtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsignak, iskolavaltas
esetén az 1) iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

d) a diakigazolvéany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
kozépfokt intézménybe torténé felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépfoka
intézményhez €s vissza,

f) egyhazi jogi személy részére az egyhaz altal szervezett hit-és erkolcstanoktatasara a
jelentkezett tanulok neve és osztalya,

rrrrrr

kotelezd foglalkozastol vald tavolmaradas jogszeriiségének ellendrzése, valamint a
nevelési-oktatasi intézménnyel és a tanuld sziil6jével, torvényes képviseldjével valo
kapcsolatfelvétel céljabol a tanuld neve, sziiletési helye, ideje, anyja neve, lakohelye
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vagy tartézkodasi helye, 4llampolgarsiaga, didkigazolvanyanak szdma, tanuld
jogviszonyanak keletkezése, jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e,
tankdoteles-e.

h) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol, a tanuld neve, sziiletési helye, ideje,
anyja neve, lakdhelye vagy tartozkodasi helye.

i) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
vesz€lyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a tanuld neve, sziiletési helye,
ideje, anyja neve, lakohelye vagy tartozkodasi helye.

6. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok kérének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatoja a felel6s. Jogkorének gyakorlasara a munkakori leirdsokban leirtak
szerint helyetteseit, az egyes poziciokat betsltéd pedagdgusokat, €s az iskolatitkart hatalmazza
meg.

7. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezé lehet:

* nyomtatott irat,

* ¢clektronikus adat,

» elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,

» az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes moédszerrel is
vezethetok.

7.1 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
Személyi iratok

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett - adathordozd, amely a munkavégzésre iranyuld jogviszony Iétesitésekor,
fenndllasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald
személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

a) Személyi iratok kore az alabbi:

» a munkavallalé személyi anyaga,

 a munkavallald tajékoztatasarol szolo irat,

 a munkavallaléi jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
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» a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazd
iratok,
* a munkavallal6 kérelmei.

b) A személyi iratokba valo betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:

* az intézmény vezetdje és helyettesei,
« az iskolatitkar és a KIR 3 kezel6je, mint az adatkezelés végrehajtoja,
* sajat kérésére az érintett munkavallalo.

¢) A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizarélag az alabbi személyek lehetnek:

* az intézmény vezetdje,
* az intézmény személyi iratok kezelésével megbizott ligyintézoi.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkdz Gtjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

d) A személyi anyag vezetése és tdaroldsa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak oOsszedllitdsarol, s azt a vonatkozé jogszabéalyok és jelen szabdlyzat
szerint kezeli. A személyi anyag iratait keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott gytijtoben, zart szekrényben kell érizni.

1) A munkavallal6i alapnyilvantartas

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartés
szamitdgépen késziil. A szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki
kell nyomtatni a kévetkezd esetekben:

* a munkaviszony elsé alkalommal valo6 1étesitésekor

* a munkaviszony megsziinésekor

* ha a munkavallalé adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

2) A személyi anyag tovabbi részei

- az onéletrajz,

- az erkolcsi bizonyitvany,

- a kinevezés,

- a besorolés,

- el6z6 munkahelyek adatai masolatban,

- az iskolai végzettségrol sz0l6 bizonyitvany. oklevél masolata,
- a sajat bankszamlaszam,

- a mingsités,
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- ajogviszonyt megsziintetd irat,

- fegyelmi tigyek, kartéritések iratai,

- alkalmazotti igazolas masolata,

- kitintetésekkel kapcsolatos iratok,

- jubileumi jutalommal kapcsolatos iratok,

- munkaltatdi kélesonnel kapcesolatos iratok,

- tanulmanyi szerz6dés, tanulmanyokkal, tovabbképzésekkel, nyelvvizsgaval
kapcsolatos iratok,

- fizetés nélkili szabadsaggal, GYES, GYED tigyintézéssel kapcsolatos iratok,

- tovabbi jogviszony létesités engedélyezése,

- nyugdijazassal kapcsolatos iratok,

- munkaképesség csékkenéssel kapcsolatos iratok,

- egyéni kérelmek,

- a nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése.

A munkavéllalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 3 napon beliil koteles
tajékoztatni az intézmény vezetdjét, aki 3 napon beliil kiteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

A munkaviszony megsziinését kovetden a személyi iratok iratgyujtéjét ,,Régi
dolgozok™ elnevezéssel zart irattarban ugy kell tarolni, hogy ahhoz csak az intézmény
vezetdje €s a személy- és munkatigyi feladatot ellatd tigyintéz6 férhessen hozza.

A személyi jovedelemadohoz, a csaladi potlékhoz, a bérkompenzacidhoz kapcsolodd
iratok, és egyéb iratok, amelyek a kdzponti bérszamfejtéshez sziikségesek, masolatban
zart helyen tarolandok.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a
felelds. Utasitdsai ¢s a munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag
karbantartasat az ezzel megbizott dolgozo végzi.

7.2 A tanulok személyi adatainak vezetése
a) A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek:

* az intézmény vezetdje,

* az igazgato helyettesek,

* az osztalyfonok,

+ az iskolatitkar,

* a konyvtaros,

* a gyermekvédelmi felel6s

» az iskolaorvos, iskolavédoné.

Az adatokat védeni kell, kiilon6sen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelSnek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (cllendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halézatrél valé toriés, stb.) kell tennie.

b) A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
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A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 0sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
tanulok személyi adatai kozott a 3. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

* Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

* torzskonyvek,

* bizonyitvanyok,

* beirasi naplo,

* elektronikus naplo

* a didkigazolvanyok nyilvantartd dokumentuma.

Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak
naprakész tarolasa a sziikséges adatok biztositdsa, igazolasok kiallitdsa, taniigy-igazgatasi
feladatok folyamatos ellatdsa céljabdl. Az Osszesitett tanuldi nyilvantartds a kovetkezd
adatokat tartalmazhatja:

* a tanulo neve, osztalya,

* a tanul6 oktatdsi azonosité szama, didkigazolvanyanak szama, TAJ szdma
* sziiletési helye és ideje, anyja neve,

» allandé lakcime, tartozkodasi helye, sziilé, gondviseld telefonszama,

» a tanul¢ altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgato utasitdsait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 15-ig els¢ alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethet6. A szamitégéppel vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatosan
pontos €s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak moédjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az clektronikus formaban vezetett
tanuléi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziiléje a tanulé adataiban bekovetkezd valtozasokrél 3 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 3 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

8. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kételessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabdlyzatban meghatdrozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért.

Titoktartasi kotelezettség

A titoktartasi kotelezettség ald esOk kore

A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval, és
annak csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrdl
a tanuloval, a sziildvel valé kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatési jogviszony megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.
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A tanul6 sziildjével minden, a gyermekével Gsszefiiggd adat kdzélhetd, kivéve, ha az
adat kozlés sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a tanuld érdekét. Az adat kozlése
akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a tanuldé érdekét, ha olyan kériilményre
(magatartasra, mulasztésra, allapotra) vonatkozik, amely a tanuld testi, érzelmi, vagy
erkolesi  fejlodését gatolja, akadédlyozza, és amelynek bekovetkezése sziil6i
magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymaskézti, a
tanulo fejlédésével Osszefiiggd megbeszélésekre, viszont kiterjed azokra, akik részt
vettek a nevel6testiilet tilésén.

9. Az adatnyilvantartisban érintett munkavallalok, tanulék és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

Az érintettek tdjékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak modositaséra

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgdliatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanulé vagy gondviselGje tajékoztatdst kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanul6 illetve gondviselje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabol ¢s milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavillal6 a koézokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanuld illetve gondviselje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény daltal kezelt, illetéleg az 4ltala megbizott feldolgoz6 altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, id6tartamardl, az adatfeldolgozé
nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel 6sszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon belill irasban, kézérthetd forméban koteles megadni a
tajékoztatast.
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Adatkezelési nyilatkozat

A Medgyessy Ferenc Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola (a tovabbiakban
Intézmény vagy Adatkezeld) elkotelezett az érintettek személyes adatainak védelmében. Ezért
a személyes adatokat bizalmasan kezeljiik. Megtesziink minden olyan biztonsagi, technikai és
szervezeési intézkedést, mely az adatok biztonsagat garantalja, és ezeket az intézkedéseket

1d6rdl idore feliilvizsgaljuk.

Ennek a tdjékoztatonak az a célja, hogy ismertessiik adatkezelési elveinket, bemutassuk
azokat az elvarasokat, amelyeket sajat magunkkal, mint adatkezelével szemben

megfogalmaztunk és betartunk.

1. ADATKEZELO

Adatkezeld: Medgyessy Ferenc Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola
Székhely: 1039 Budapest Medgyessy Ferenc utca 2-4.

E-mail: titkarsag.medgyessyf@ebtk.hu

Telefon: 388-4399

Adatvédelmi tisztvisel6: dr. Szant6 Attila, e-mail: attila.szanto@kk.gov.hu
Intézményi adatvédelmi koordinator: Végh Istvanné e-mail:

vegh.istvanne@medgyessyisk.hu

2. JOGSZABALYI MEGFELELESEK

Adatkezelési alapelveink §sszhangban vannak az adatvédelemmel kapcsolatos hatalyos

jogszabalyokkal:

- Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos

adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR).
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- 2011. évi CXIL torvény az informécids dnrendelkezési jogrol és az

informéacioszabadsagrol

3. KEZELT ADATOK

Személyes adatokat az alabbi esetekben kezeljiik:

a) jogszabdlyon alapulo felhatalmazas alapjan

Jogi kotelezettség teljesitéséhez szikséges,

az adatkezelés az érintett vagy egy masik személy létfontosséagu érdekeinek védelme
miatt sziikséges,

az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtisahoz sziikséges,

az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz8dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd lépések

megtételéhez sziikséges,

b) ha ahhoz az érintett 6nkéntes hozzajarulasat adta (hozzajaruldson alapuld jogalap), hogy az

adott célra az adatat felhasznaljuk.

Az Intézmény csak olyan személyes adatot és addig kezel, amely a tevékenységének

eredményes €s hatékony végzéséhez elengedhetetlen. A kezelt adatok korét és adatkezelés

idétartamat a — honlapon is kozzétett - adatkezelési nyilvantartds tartalmazza. Az

adatkezelési nyilvantartdsban fel nem sorolt adatkezelésekrdl az adat felvételekor adunk

részletes tajékoztatast.

Tajékoztatjuk, hogy a hozzajarulason alapuld adatszolgaltatas elmaraddsa azzal a

kdvetkezménnyel jar, hogy meghitisul az adatkezelés - adatkezelési nyilvantartdsban

felttintetett - célja.

4. AZ ERINTETTEK JOGAI

4.1. A hozziférés joga

On jogosult arra, hogy az adatkezel6té1 visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy

személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,

jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informaciokhoz

hozzaférést kapjon.

4.2. A helyesbitéshez valé jog
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On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezels indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra
vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, On jogosult
arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészit6 nyilatkozat utjan

torténd — kiegészitését.

4.3. A torléshez valo jog (,,elfeledtetéshez valé jog”)

On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezels indokolatlan késedelem nélkiil torélje ara
vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezel pedig kételes arra, hogy Onre vonatkozé
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje a GDPR-ben meghatarozott

feltételek esetén.

4.4. Az adatkezelés korlitozasihoz valé jog
On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel® korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi
feltételek valamelyike teljesiil:

e On vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok
pontossagat;

e az adatkezelés jogellenes, és On ellenzi az adatok torlését, és chelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

e azadatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de On igényli
azokat jogi igények eldterjesztésc¢hez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

e On tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik,
amig megallapitdsra nem keriil, hogy az adatkezel$ jogos indokai els6bbséget élveznek-e On

jogos indokaival szemben.

4.5. Az adathordozhatosaghoz valé jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az On hozzdjarulasan alapul, On jogosult arra, hogy az
On éltal az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben
hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az
adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld,

amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.



133

4.6. A tiltakozashoz valé jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdekii, vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz, tovabba ha az adatkezelés az
adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, On jogosult
arra, hogy a sajét helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes adatainak

a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapulé profilalkotast is.

4.7. Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében toriénik, On jogosult arra,
hogy barmikor tiltakozzon az Onre vonatkozé személyes adatok e célbol torténd kezelése
cllen, ideértve a profilalkotést is, amennyiben az a kozvetlen iizletszerzéshez kapcsolodik. Ha
On tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében t6rténéd kezelése ellen,

akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbdl nem kezelhetdk.

4.8. Automatizilt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast
On jogosult arra, hogy ne terjedjen ki Onre az olyan, kizardlag automatizalt adatkezelésen —
ideértve a profilalkotast is — alapulo dontés hatalya, amely Onre nézve joghatassal jarna vagy

Ont hasonléképpen jelentés mértékben érintend.

A fentiek nem alkalmazhatdak abban az esetben, ha a dontés:
o On és az adatkezeld kozotti szerzodés megkotése vagy teljesitése érdekében sziikséges;
* meghozataldt az adatkezel6re alkalmazandé olyan unids vagy tagallami jog teszi lehetdvé,
amely az On jogainak és szabadségainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgald
megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

o On kifejezett hozzajarulasan alapul.
5. INTEZKEDESI HATARIDO

Az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétsl
szamitott 1 hénapon beliil tijékoztatja Ont a fenti kérelmek nyoman hozott intézkedésekrél.
Sziikség esetén ez 2 hénappal meghosszabbithaté. A hataridd meghosszabbitasardl az
adatkezeld a késedelem okainak megjelslésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott 1

hénapon beliil tajékoztatja Ont.
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Ha az adatkezelé nem tesz intézkedéseket On kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésébb a kérelem beérkezésétol szamitott egy hénapon beliil tajékoztatja Ont az
intézkedés elmaradasdnak okairél, valamint arrél, hogy On panaszt nytjthat be valamely

feliigyeleti hatosagnal, és élhet birosagi jogorvoslati jogaval.

6. ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGERVENYESITESI LEHETOSEG

6.1. Kifogas az adatkezelonél
Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezd
személyének azonositasara alkalmas, irasbeli kérelemben kifogast terjeszthet elé az

adatkezel6nél. A kifogast az adatkezeld koteles 30 napon beliil kivizsgalni.

6.2. Panasz

Az ¢rintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, bejelentéssel
élhet a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsagnal.

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa u. 9-11.

Postacim: 1363 Budapest. Pf.: 9.

Telefon: +36 (1) 391-1400

Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

6.3. Birosagi eljaras kezdeményezése

Az érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét tapasztalja, polgari pert
kezdeményezhet, amelyet a Tankeriileti K6zpont székhelye szerinti-, vagy az érintett
valasztdsa szerint az érintett lakohelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes torvényszék

elott is megindithat.
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HOZZAJARULAS MINTA:

1. FELNOTT ADATKEZELESI HOZZAJARULAS

Adatkezelési hozzajarulas (minta)

adatkezelési tajékoztatd (a tovabbiakban: Tajékoztatd) ismeretében dnkéntesen és
befolydsolastél mentesen hozzajarulok, hogy a Tankeriilet a T4jékoztatoban megjelslt
adataimat kezelje. Jelen Nyilatkozat alairasaval az Adatkezelési hozzéjarulasban megjelslt
személyes adataim kezeléséhez is hozzajarulok.

Kelt:

[nyilatkozatot tevd aldirdsal
Elottiink, mint tanuk el6tt:

tant neve, lakcime, alairdsa tanua neve, lakcime, aldirdsa

2. GYERMEK ADATKEZELESI HOZZAJARULAS

Nyilatkozat
ATHrott DEV. ... e
TaKCIM: . et e, gyermek
NEVE!. . ittt e e AZ Adatkezelési Téjékoztatéban foglaltakat
megismertem.
Kelt: Budapesten, ......... €V i hénap .......... napjan.

(alairas)




ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatélybalépése

A SZMSZ 2024. év szeptember hé 2. napjan a fenntarté altali jovahagyésaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A fellilvizsgalt szervezeti és mikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejiileg érvényét veszti a 2021.év januar hé 25. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.
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