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1. BEVEZETO

A z Ujpesti Brédy Imre Gimnazium és Altaldnos Iskola uj Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot alkotott. Az 0j szabalyozashoz nem jar fenntartoi tobbletkotelezettség.

Az intézményvezetoi feladatot a Puétv. 73. § (1) bekezdése alapjan a fdigazgatd (tovabbiakban:
igazgato) latja el.
Az igazgaté helyettese a foigazgato-helyettesi (tovabbiakban: igazgato-helyettes) vezetdi megbizassal

rendelkez6 pedagdgus.

1.1.Jogszabalyi hattér

A koznevelési intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyok

Az Ujpesti Brody Imre Gimnazium és Altalanos Iskola koznevelési intézmény szakmai
alapdokumentumaban meghatarozott koznevelési alapfeladatdit az alabb felsorolt
torvényekben, rendeletekben, hatarozatokban €s utasitdsokban foglaltak szerint latja el.
Torvények:

Magyarorszag Alaptorvénye

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

A pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény

A munka térvénykonyveérdl szol6 2012. évi L. térvény

A kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl szol6 2001. évi C. torvény

Az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. térvény

A csaladok tamogatasarol sz6lo 1998. évi LXXXIV. torvény

Az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenldség eldmozditasarol szolo 2003. évi CXXV.
torvény

A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIIL. térvény

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény

A mindsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. torvény

A panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével 0sszefliggd
szabalyokrol sz616 2023. évi XX V. torvény

Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi
CCXXII. torvény

Kormanyrendeletek:

A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm.
rendelet

A Nemzeti alaptanterv kiadéasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol sz6l6 110/2012. (VI 14.)
Korm. rendelet

Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szold 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet
A pedagogusok Uy életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol rendelkezd
401/2023. (V1II. 30.) Korm. rendelet

A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt
vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A Nemzeti Tehetség Program finanszirozasardl sz616 104/2015. (IV. 23.) Korm. rendelet

A muzedlis intézmények latogatoit megilletd kedvezményekrdl szold 194/2000.(X1.24.)
Korm.rendelet

A nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott €s a hasznalatdban korlatozott targyak korérol,
valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabalyair6l szolo 245/2024. (VIIL. 8.)
Korm. rendelet

Miniszteri rendeletek:



A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

Az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgaztatasi, az Orszadgos szakmai szakért6i és az
Orszagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzékrol, valamint a szakértéi tevékenységrol szolo
31/2004. (XI. 13.) OM rendelet

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérol szolo 15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet
A 2024/2025. tanév rendjérol szold 32/2024. (VIIL. 8.) BM rendelet

A 2024. évi munkasziineti napok koriili munkarendrdl sz616 15/2023. (VII. 13.) GFM rendelet
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

EU joganyag:

GDPR - AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE - a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

Az egyéb — alaptevékenységen feliili — tevékenységet Kiilonosen az alabbi kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozok hatarozzak meg:

Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési szabélyzata

Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont 4/2021. (X.26.) szamu Adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzata

Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont 52/2018. (V.29.) szami szabélyzata a Téritési
dijakrol és a tandijrol

Az Eszak-Budapesti Tankeriilleti Kozpont igazgatojanak 16. szamu Utasitasa a bérleti
szerzOdések megkdtésének és elszamolasanak rendjérdl szo616 9. sz. Utasitds modositasarol, a
modositassal egységes szerkezetben

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza

e amiikodés rendjét, ezen beliil a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek
a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendjét,

e apedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

e abelépés és benntartdozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel,

e avezetdk €s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba
a vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

e az igazgatd vagy igazgato-helyettesek akadalyoztatdsa esetén a helyettesités
rendjét,
e avezetdk ¢€s a sziiloi szervezet, kozosség kozotti kapesolattartas formajat, rendjét,

e a nevel6testiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhdzasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket,

e a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

e az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasaval
kapcsolatos feladatokat,

e a szakmai munkakozosségek egylittmikodését, kapcsolattartdsanak rendjét,
részvételét a pedagdgusok munkdjanak segitésében,



e arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,
e az intézményi védo, 6vo elbdirdsokat,
e Dbarmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

e annak meghatarozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet tdjékoztatast kérni
a pedagbgiai programrol,

e azokat az tigyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az
SZMSZ véleményezési joggal ruhazza fel,

e a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra kertiild
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras, valamint a tanuloval szemben
lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyait,

e az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rend;jét,
e az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

e az-igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket,
munkakori leiras-mintéakat,

¢ mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy
nem lehet szabdlyozni,

e az egy¢b foglalkozéasok céljat, szervezeti formait, idokereteit, a felndttoktatas formait

e a diakonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formdjat és rendjét, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, kdltségvetési tamogatas biztositasa),

e aziskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait
¢és rendjét,

e atanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrendet,
e az iskolai konyvtar SZMSZ-ét,

e az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
miikodését garantdld szabalyok, amelyek megtartisa kotelez0 az intézmény
tertiletén tartozkodo sziildknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allo
mas személyeknek.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklddok megtekinthetik az igazgatoi szobaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2024. augusztus 30-
an kelt hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara — ide értve a felndttoktatasban részt vevoket — nézve kotelezo
érvényll.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. A koznevelési intézményiink jellemzoi



e Az intézmény neve: Ujpesti Brody Imre Gimnéazium és Altalanos Iskola

e OM azonositoja: 034866
o Nyilvantartasba vételi hatarozat szama: K11175

e Székhelye: 1047 Budapest, Langlet utca 3-5.
e Telephelye: 1047 Budapest, Langlet utca 4-6.

e Tipusa: Osszetett iskola . o
nappali rendszerli gimnaziumi nevelés-oktatés, 9-12. évfolyamon

gimnaziumi felndttoktatas 9-12. évfolyamon: esti tagozat

felndttoktatas az altalanos iskola 5-8. évfolyaman, levelezo tagozat

e Elérhetdségeink:
Telefon: 369-4917

E-mail: titkarsag.brodyi@ebtk.hu

Weblap: www.big.edu.hu

A miikodés kezdete: 2008

Az intézmény alapitdja: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Az intézmény fenntartdja: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont
Villalkozést nem folytathat.

2.2. Az intézményi bélyegzok felirata

Hosszu bélyegz6:

Ujpesti Brody Imre Gimnazium és Altalanos Iskola
1047 Budapest, Langlet V. utca 3-5.

OM: 034866

Korbélyegzo:

Ujpesti Brody Imre Gimnazium és Altalanos Iskola
1047 Budapest, Langlet V. utca 3-5.

OM: 034866

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak: féigazgatd és megbizasa alapjan a titkarsag,
valamint a féigazgat6-helyettesek.

2.3. Az iskola miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Szakmai Alapdokumentum
Szervezeti és Milkodési Szabalyzat
Pedagbgiai  program:  nevelési

program

Hazirend

Eves munkaterv



3. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

3.1. A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév altalaban szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév
altalanos rendjérdl a Beliigyminiszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét,
programjait a neveldtestiilet hatarozza meg €s rogziti munkatervében az érintett
kozosségek véleményezésének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény milkodésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket és idopontokat:

e anevelOtestiileti értekezletek idpontjait,

e arendezvények és iinnepségek modjat és idopontjat,

e a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idopont;jat,

e atanitasi sziineteket,

e nyilt napok és foglalkozdsok megtartasdnak rendjét és idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az elso
sziiléi értekezleten pedig a sziilékkel. A hézirendet, a nyitvatartds idOpontjait az
iskolaban ki kell fliggeszteni, az iskola honlapjan k6zz¢ kell tenni.

rer e r

Az oktatas €s nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban
1év6 orarend alapjan torténik, a pedagogusok vezetésével, a kijeldlt tantermekben.

A tanitasi 1d6 (a kotelezd orarend szerinti tanitdsi 6rdk idétartama) a gimnéazium
nappali tagozatos osztilyaiban 78161 1705-ig, a felndttoktatas tagozatan 153061

2010-ig tart, az aktualis orarend szerint. Indokolt esetben a féigazgato roviditett orakat
rendelhet el. A tantargyfelosztas szerinti 6rarendben sziikség szerinti 0. 6rat is lehet
tartani. A 0. ora kezdete 7.15, az ora vége 7.55.

A tanitasi 6rdk idGtartama 45 perc.

A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatésra a féigazgatd adhat engedélyt.

A tanitasi orak - megkezdésiik utan - nem zavarhatok. Kivételt indokolt esetben a
foigazgato és a helyettesek tehetnek.
3.2.1. Csengetési rend:

Nappali tagozat:

0. ¢6ra:7.15-7.55

1. ora: 8.00-8.45
ora: 8.55-9.40
ora: 9.50 -10.35
ora: 10.45-11.30
ora: 11.50 - 12.35
ora: 12.45 -13.30
ora: 13.40 — 14.25

N o g bk~ N
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8. ora: 14.35-15.20
9. ora: 15.30 -16.15
10. 6ra: 16.25 -17.05

Esti tagozat, levelezo tagozat:
1. ora: 15.30-16.15
2. Ora: 16.25-17.05
3. ¢6ra: 17.10 - 17.50
4, ora: 18.00 — 18.40
5. ora: 18.45-19.25
6. ora: 19.30 —20.10

Tanulok iskoléban tartézkodasanak rendje: 7.00-t61 20.10-ig, az érarend alapjan.

A tanulok munkarend;jét, intézményi €letének részletes szabalyozasat a hazirend
hatarozza meg.

A hézirend betartasa az intézmény valamennyi tanuldjdra és az intézményben
tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

A csengetési rend a jarvanyhelyzetben, hdségriadé alatt modosulhat, vagy
minden olyan esetben, amelyrdl az igazgato6 ugy rendelkezik.

3.3. A benntartézkodas rendje

3.3.1. Alkalmazottak benntartézkodasanak rendje:

Az alkalmazottak intézményben tartozkodasanak rendje, az aktualis 6rarendnek megfelelden:
7.00-t61 20.10-ig. Az alkalmazottak pontos benntartozkoddsadt a munkakori leirdsukban
foglaltak hatdrozzak meg.

Az intézményben dolgozo pedagdgusok heti teljes munkaideje 40 ora, amely a
kotelezd tandrakbol, valamint a neveld-oktatdé munkaval, vagy a gyermekekkel,
tanulokkal dsszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendjét a f6igazgato hagyja
jova.
A pedagogus koteles munkakezdés elétt 15 perccel munkahelyén megjelenni.

A pedagdgusnak a munkébol vald tdvolmaradédsat eldzetesen jelentenie kell a
vezetdség felé vagy a titkdri irodanak, legkésObb a tanitdsi orak, foglalkozasok
megkezdése eldtt 15 perccel, hogy feladatanak ellatasardl helyettesitdvel gondoskodni
lehessen.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzasa
esetén lehetdség szerint szakszerlien kell helyettesiteni.

3.3.2. Vezetok benntartézkodasanak rendje

A vezetok (helyettesek) intézményben tartdzkodasanak rendje: 7.30-t61 17.00-ig.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a felelos vezetd beérkezéséig, a délutan tavozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd rangidds munkakdzosség-vezetd
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felelds az iskola mitkddésének rendjéért, valamint 6 jogosult a sziikségessé vald
intézkedések megtételére. Ennek hidnyaban a rangidés pedagogus jogosult
intézkedésre.

Az intézmény igazgatdja a szorgalmi idészakban a tanitasi napokon, ha nincs
egyéb, intézményen kiviili feladata, 16.00 6rdig az intézményben tartézkodik.

Amennyiben a személyes jelenlétében barmely okbdl akadalyoztatva van, gy az intézmény
vezetOségébol legalabb egy féigazgatd-helyettes vagy a foigazgatot helyettesiteni jogosult
felelés vezetd (munkakozosség-vezetd, vagy rangidOs tanar) koteles az intézményben
tartozkodni az iigyeleti id6 (17.00 ora) végeéig.

Az tigyeleti id6 — 17:00 — utani idészakban az intézményben biztositani kell , hogy az alatt az
iddszak alatt, amikor a tanulok az intézményben tartdzkodnak, az igazgatdi feladatok ellatasa
folyamatos legyen. Ennek érdekében az igazgatd, vagy helyettesei, vagy rangidds
munkakdzosség-vezetd, vagy rangidds pedagogus latja el a biztonsdgos mitkodés feltételeket.
Azt, hogy ki és mikor helyettesit, ki kell hirdetni a tantestiilet korében.

A tanitdsi sziinetek alatt a fenntartd eldirasai alapjan, a féigazgatd altal meghatdrozott és
kihirdetett modon tartézkodnak a vezetdk az épiiletben.

3.3.3. Gyermekek, tanulok
Az iskola épiilete tanitasi idében hétfotdl péntekig 7.00 oratdl 21.00 o6rdig tart nyitva.

A tanuldk iskoléban tartozkodasara vonatkozo szabéalyokat a hazirend rogziti.

Az intézményt szombaton, vasirnap ¢és egyéb munkasziineti napokon - az intézmény
igazgatoja altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendtol valo eltérésre esetenként az intézmény igazgatoja adhat engedélyt irasbeli
kérelem alapjan.

A tanitasi szlinetek, tanitas nélkiili munkanapok idépontjat - az adott tanév rendjérdl kiadott
miniszteri rendelet alapjan - az éves munkatervben hatarozzuk meg.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iigyeleti rendet az intézmény igazgatdja hatdrozza meg €s azt a sziinet megkezdése
el6tt a sziilok, a tanulok, és a nevelok tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet a
fenntart6 eldirasai alapjan kell megszervezni.

3.4. Munkarend

3.4.1. Gyermekek, tanulok

A tanul¢ a tanitasi 6rdk idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonok,
tavollétében az osztalyfonok-helyettes, annak a tavollétében a féigazgatd vagy a foigazgato-
helyettes engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben sziili kérés
hianyaban is adhat engedélyt az a foigazgatd, vagy annak tavollétében az a fdigazgatod -
helyettes az iskola elhagyasara.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése a titkarsagon torténik,
hétfoto] csiitortokig 8.00 és 16.00 ora kozott, pénteken 8.00 és 14.00 ora kozott.

3.4.2. Pedagogusok
e A pedagdgusok jogait €s kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.

e A pedagogusok munkarendjét a munkakori leirasuk, a tantargyfelosztasban,
illetve az 6rarendben meghatarozott feladataik hatdrozzak meg.
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e A pedagogusok napi munkarendjét, az tligyeleti és helyettesitési rendet a
foigazgato allapitja meg, az intézmény mitkkodési rendjének fliggvényében.

e A pedagégus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskoldban

megjelenni, az elsé foglalkozas eldtt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi
intézkedést von maga utan.

3.4.3. Technikai dolgozok

A technikai dolgozok munkarendjét a munkakori leirasok szabalyozzak.

3.5. A nevelési év, tanév rendje

A nevelési év, tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjér6l kiadott miniszteri rendelet
szabalyozza.

Az éves munkaterv ennek alapjan késziil el.

3.6. Viselkedési és megjelenési szabalyok

Az iskolaban a viselkedés rendjét és az 61tozkodés rendjét a Hazirendiink szabalyozza.
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3.7. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

3.7.1. Iskola

Az iskoléban a tanitasi 6rékat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi orak 45
percesek. A tanitdsi 6rak és az egyéb foglalkozasok kozti szlinetek, valamint a f6étkezésre
biztositott hosszabb sziinet rendjét a hazirend hatarozza meg.

A tanulési id6, a foglalkozéasok idépontja a mindenkori 6rarend fliggvényében kertil
kialakitasra.

Az egyéb foglalkozasok megszervezését is a tantargyfelosztasban kell rogziteni.

Az iskoldban a tanuldk szamara tobbek kozott az alabbi - az iskola 4ltal szervezett - tandran
kiviili 4llando, eseti, illetve id6szakos foglalkozasok miikodhetnek:

o tehetségfejlesztd, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok, fakultacios orak
e versenyek, vetélkedok, bemutatok

e kirandulasok, taborok

e miuizeumi foglalkozasok

e iskolai sportkdr, tdmegsport

e szinhdazi latogatasok
e szalagavatd
e fenntarthatdsagi programok

e iskolai konyvtar hasznalata

e egyéb rendezvények.

3.7.2. Tehetségfejleszto, felzarkoztato foglalkozasok, szakkorok

A tehetségfejlesztd, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok megszervezését
minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

- A felzarkoztatd foglalkozéasok kivételével a foglalkozasokra vald jelentkezés
onkéntes, a tanév elején torténik, egy tanévre szol.

- A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulményi
eredményeik alapjan az osztalyfonokok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a
felzarkoztato foglalkozasokon kotelezd.

- A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

3.7.3. Versenyek, vetélkedok, bemutatok

Az iskola tehetséges tanuloi tanulmdanyi, sport €s kulturdlis versenyeken vesznek részt. A
legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kiviili versenyeken valo részvételre is felkészitjiik. A
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, ill. a szaktanarok a feleldsek.

3.7.4. Kirandulasok
Az osztalyfonokok a nevelési terv teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében
osztalyaik, csoportjaik szamara tanulmanyi kirandulast szervezhetnek.

A tanulményi kirandulds idejét az éves munkatervben hatarozzuk meg. A kirdndulés tervezett
helyét, idejét az osztalyfonokoknek az osztalyfondki munkaterviikben kell rogziteni.
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A tanulmdanyi kirandulas tervét a munkatervben meghatarozott idépontig, illetve a kirandulas
megkezdése el6tt az litemtervben meghatarozott idOpontig az osztalyfondk az intézmény
igazgatojanak leadja.

3.7.5. Mizeumi foglalkozasok, iskolan kiviili helyszinen megtartott foglalkozasok

Az osztalyfonokok, szaktanarok a tantervi kdvetelmények, illetve nevelési terv teljesiilése, a
nevelémunka eldsegitése, a szabadidd hasznos eltoltése érdekében osztalyaik, csoportjaik
szamara muzeumi foglalkozdst vagy iskolan kiviili helyszinen megtartott foglalkozast
szervezhetnek, akar tanitasi ora keretében is. A kiilonféle kozmiivelodési intézményekben,
illetve miivészeti el6adasokon tett csoportos latogatdsokon a tanulok részvétele — ha az tanitési
idoén kivill esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell
fedeznitik.

A foglalkozas csak a foigazgatoval tortént elozetes egyeztetés utan szervezhetd meg.

3.7.6. Fenntarthatosagi programok

Mint Okoiskola, intézményiink kiemelten kezeli a fenntarthatosagi nevelést. Fontosnak tartjuk,
hogy diakjainkat koran érzékenyitsiik a kornyezettudatos gondolkodésra és cselekvésre. A
tanév soran szamos fenntarthatosagi program fut le, melyek egy része intézményi szintli, de
vannak osztalyszintli vagy kisebb csoportokat érintd programok is. Ezeket a Green-team
(OKO-munkacsoport) munkatervben rogziti, mely az intézmény honlapjan is megtekinthetd.

3.7.7. Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézmény igazgatdjanak—eldzetes
engedélyével lehet szervezni. A rendezvény ideje alatt a felligyeletrdl, az épiilet
allagmegdvasarol a rendezvény szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkdlesi
feleldsséggel tartozik.

3.8. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

3.8.1. Az intézmény helyiségeinek hasznalata

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi felelsek:
az intézmény tulajdonanak megdovasaért, védelméért
az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséeért
a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabéalyok betartasaért
az intézményi SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A tanulok az iskola l1étesitményeit, helyiségeit a hazirendben meghatarozott médon
hasznalhatjak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a foigazgatd
engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében.

Az intézmény helyiségeit csak eldzetes foigazgatdi engedéllyel lehet haszndlni, a
féigazgato altal meghatarozott rend szerint.

Téritésmentesen hasznalhatja:

az utazo6 gyogypedagdgus
az iskolaorvos, a védono

DOK
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Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotddo
szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotédoé szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla
tevékenység nem folytathato.

3.8.2. Bérbeadas

Az intézmény helyiségeit kiils6 igényloknek kiillon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa az intézmény igazgatdjanak

joga és felelossége. Bérbeadas kizardlag az intézmény—igazgatojanak engedélyével
torténhet.

Az intézmény helyiségeit hasznaldo kiilso igénybevevok csak a fenntartoval kotott
szerzOdésben foglaltak alapjan, az ott lefektetett idoben és helyiségekben tartozkodhatnak az
épiiletben.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegovasaért a bérbeadas esetén a bérld
anyagi feleldsséggel tartozik.

A bérleti dijat a tankertilet vezetdje allapitja meg.

3.8.3. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodéban, iskoldban csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a gyermekeknek,
tanuloknak sz06l0, az egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve
kulturalis tevékenységgel 0sszefliggd reklamtevékenység folytathato.

Reklamtevékenység csak az a fOigazgatd engedélyével torténhet. Csak az intézmény
pecsétjével ellatott, a foigazgato altal engedélyezett plakat keriilhet elhelyezésre.

3.9. Belépés és benntartéozkodas rendje

A nevelési év elején a féigazgatd az éves munkatervben megallapitja a sziil6i értekezletek,
fogaddorak €s egyéb olyan alkalmak idOpontjat, melyen a sziilok, hozzatartozok az épiiletben
tartozkodhatnak.

Kiilsé latogatok az iskolaban folyo oktatd—neveld munkat nem zavarhatjak.

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménybe belépd személyek - kivéve tanuldk - a portaszolgalaton személyazonositas vagy
igazolvany bemutatasat kovetden jogosultak az épiiletben tartézkodni. Kiséretiikrél az
iskolatitkar, vagy az igazgato altal kijelolt személy koteles gondoskodni.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tligyet
intézOk tartozkodhatnak az igazgaté engedélyével.

Idegent beengedni csak az igazgatd engedélyével lehet. Csak annak pozitiv visszajelzése
esetén engedhetik, illetve sziikség esetén kisérhetik be az épiiletbe.

A latogato koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat.

Az iskola rendezvényein az iskola volt tanuldi, elézetes egyeztetést kovetden, részt vehetnek
mindaddig, amig magatartasuk ellen kifogas nem meriil fel. Rendbontas

esetén az igazgatd vagy az aktudlis ligyeletes vezetd kitilthatja 6ket a rendezvényrdl.
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A tanitasi 6rak latogatasara az igazgat6 adhat engedélyt, az érintett neveld eldzetes
megkérdezése utan.

Indokolt esetnek tekinthetd példaul: bemutatd orak, foiskolai — egyetemi hallgato
hospitalasa, vagy kiilsé iskolai gyakorlata.

Az iskolai tevékenységekhez kapcsolodd, azt segitd szervezetek, intézmények
munkatéarsai (pl. Pedagdgiai Szakszolgélat, stb.) az iskolavezetés tudtaval és
egyetértésével tartdzkodhatnak az iskoldban.

3.10. Az intézménybe jelentkez6 gyermekek, tanulok felvétele

A beiskolazasi rend alapjan intézményiink a 8. osztaly elvégzése utan 4 évfolyamos
gimnéaziumi képzést nyujt tanuldinak. A hozzank jelentkezd tanuldknak kotelezd a felvételi
eljarasban részt venni, ennek hianyaban jelentkezése elutasitasra kertil.

A felvételi eljarasunk elsé eleme a kozponti irasbeli felvételi megirasa magyar nyelv és
irodalom és matematika tantargyakbol.

Ha az irasbeli felvételi pontszama elérte az altalunk meghatarozott minimum ponthatéart,
akkor hivjuk be a tanuldt szobeli és gyakorlati felvételire. A pontos felvételirdl szolo
informéciokat az iskola honlapjan tessziik kozzé.

Felndttoktatasi tagozatainkra a felvétel ideje nyomon kdvethetd a honlapunkon. Feltétele:
az addig megszerzett bizonyitvanyok bemutatdsa. Ennek alapjan a taniigyigazgatdsért
felelds igazgatohelyettes besorolja a megfeleld évfolyamba a hallgatot.

3.10.1. Tovabbtanulas

Iskolank 4 évfolyamos gimnaziumi képzéssel miikodik, az érettségi megszerzésével zarul.

Iskolankbdl felvételi eljarassal keriilhetnek be tanuldink a felsdoktatasi intézményekbe.

3.10.2. Atvétel mas intézménybél

Az atiratkozaskor be kell mutatni:
az elvégzett évfolyamokat tanusité bizonyitvanyt; az
el6z6 iskola altal kiadott atjelentkezési lapot.

Az iskolankba jelentkezd tanulonak az iskolank pedagogiai programjaban meghatarozott
kovetelmények alapjan Osszeallitott vizsgat kell tennie azokbol a targyakbol, amelyeket el6z6
iskolajaban — a bizonyitvany bejegyzése alapjan — nem tanult.

A tanul6 felvételérdl, a tanulo el6z6 tanulméanyi eredményének, illetve magatartas €s
szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott évfolyamra jar6 tanulok l1étszdmanak
figyelembe vételével a féigazgatd dont.

Az iskolédba felvett tanulok osztalyba vald beosztasarol a szakmai munkakozosség
véleményének kikérésével a féigazgaté dont.

3.11. Felnottoktatas formai

A felnéttoktatasi tagozat oktatasszervezeti keretei iskolankban

e a gimnaziumi felndttoktatas esti tagozaton mitkddik (6raszadmainak legalabb a
nappali rendszer 50%-at kell elérni)
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e 3z altalanos iskola felsd tagozatanak képzése levelez6 munkarendben torténik

(6raszamainak legalabb a nappali rendszer 10%-4t kell elérni)

e a felndttoktatds gimnaziumi esti tagozatan az oktatas heti harom alkalommal, a
délutani orédkban zajlik, az altalanos iskola levelezd tagozatat heti 1 nap délutan
szervezzik.

2. 4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Szakmai ellenérzés inditasa (NKt. 69. § (3))
A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld €s oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja

szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Igazgat6 munkajanak ellenérzése (Nkt. 69. § (4))

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkajat a nevel6testiilet és a sziilok kozdssége a
vezetdi megbizdsanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives
felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az igazgatdé munkajanak
ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

4.1. A nevel6-oktatéo munka belsé ellenérzésének célja, feladatai

Ellendrizni lehet értékelés nélkiil, de értékelni nem lehet ellendrzés nélkiil. A pedagogus
munkdjanak értékelése lehetdséget ad arra, hogy fejlédését folyamatosan nyomon kdvessiik.

A nevel6-oktaté munka bels6 ellendrzésének megszervezéséért, hatékony miitkodtetéséért

az iskola vezetdje felel.

Az ellendrzés teriileteit, tartalmat, modszereit, litemezését az éves munkaterv tartalmazza. Az
ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.
Az ellendrzés feladata:

biztositani az iskola pedagogiai munkéjanak jogszerti mitkodését,
segiteni az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,

megfeleld informdciot adni az igazgatésag szamara a pedagodgusok
munkavégzésérol,

kelld mennyiségii adatot €s tényt nyujtani a kiilsd és belso értékelések elvégzéséhez
4.2. TER értékelés

Jogszabalyok:
a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény
a pedagogusok 1j életpalydjarol sz616 2023. évi LII. térvény
a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl szolo 401/2023.
(V1. 30.) Korm. rendelet
a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (\V111. 31.) EMMI rendelet
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A gyakornokok esetében nem keriil sor teljesitményértékelésre.

Az értékelés szempontrendszere

Az értékelési rendszer 2 részbdl all 6ssze: » személyre szabott szakmai kovetelmények (adott
tanévre meghatarozasra keriil6 éves fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti
értékelése, * a munkavégzés meghatdrozott (mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant
kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés.

A pedagogusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatarozott cél) jelenitik
meg az értékelés komplex rendszerében a pedagdgus sajat magaval szemben tdmasztott
fejlédési elvarasait annak érdekében, hogy a kijelolt célok illeszkedjenek ¢ az intézmény
pedagogiai programjaban, éves munkatervében, belso szabalyzataiban szerepld célokhoz;  az
adott pedagdgus el6z6 teljesitményértékelésében, illetve kiilsé értékelésében (ha volt ilyen)
meghatarozott fejlesztendo tevékenységekhez.

A vezeték személyre szabott teljesitménycéljait (évente 4 meghatdrozott cél) az igazgatd
(vagy fbigazgatd) esetében a fenntartoval kozosen kell meghatarozni, illetve annak
jovahagyasa fenntartoi feladat. Az igazgatohelyettes — tovabba ha relevans — tagintézmény-
igazgato, intézményegység-vezetd, tagintézményigazgatd-helyettes, intézményegységvezetd-
helyettes személyre szabott teljesitménycéljait az igazgatdoval kozdsen kell meghatarozni,
illetve annak jovahagyasa igazgatoi feladat.

A munkavégzés értékelési szempontjainak szama 7. Ebbdl 6 egységes, tovabbi 1 db értékelési
szempont pedig intézményi, illetve (igazgatdk esetében) fenntartdi szinten hatarozhatdé meg.
Az egyes teriiletek, szempontok értékelését az értékeld a rendelkezésre 4llo adatok
(mennyiségi, illetve mindségi mutatok), valamint a tovabbi informaciogytijtések alapjan végzi
el.

Az értékelés folyamata a személyes teljesitménycélok kijelolésével kezdédik. A TER
dokumentaldsdban az eKRETA rendszer nyujt segitséget. A munkéltatd nevében
a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értekeld vezetd gyakorolja. Az értékeld
vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsdsorban junius 30-ig, de legfeljebb a) vezetdi
megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetén augusztus 31-ig, b) mas értékelendd
személy esetén szeptember 30-ig kozosen, az értékelendd személy véleményének
mérlegelésével hatarozza meg a személyes teljesitménycélokat, ¢és ezeket rogziti
a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (az eEKRETA informatikai feliiletén).
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4.2. Belso ellenérzésre jogosultak

féigazgatd
féigazgato-helyettesek
munkak6zdsség-vezetok
fenntartd belso ellendre

Az intézmény igazgatdja az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi a vezeto-helyettesek és a titkarsag munkajat, ennek egyik eszkdze a
beszamoltatas.

A vezetO-helyettesek, a munkakozdsség-vezetok a megbizasukbol adodo teriileten végzik az
ellendrzést.

4.2.1. A belso ellenorzés kiemelt teriiletei

Minden alkalmazottra vonatkozoan:
¢ munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatas
o szakmai tudas alkalmazasa, az elvégzett munka mindsége
o segitOkészség, pontossag, megbizhatosag, felelésségvallalas
e egyiittmiikodés

o kommunikicio, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal,
felettesekkel, a tanulokkal, sziilokkel

e komplexitas

Pedago6gusokra vonatkozoan:
A neveld és oktaté munka szinvonala tanitasi 6rdkon
A tanorédkon és tanoran kiviili foglalkozasokon:
* atehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenység

felzarkdztato tevékenység
* tervezémunka

felépitettség, szervezés

alkalmazott modszerek

motivalas

* értékelés

tanul6i munka, munkafegyelem

* eredményesség a pedagogiai program, helyi tanterv tiikrében

Osztalyfonoki tevékenység, kozosségépités
A nevel6-oktatdé munkahoz kapcsol6do adminisztracid
A tanterem, folyosé rendezettsége, dekoracioja
A tanar-didk kapcsolat
Egyéb:
Gazdasagi ligyek
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Intézményi adminisztracié
4.2.2. A belso ellenorzés hatalya, modszerei, tapasztalatai

Az altalanos ellendrzési feladatokat, az ellendrzésben részt vevok jogait és kotelességeit a
vonatkoz6 jogszabalyok alapjan a pedagdgiai programban, illetve az éves munkatervben leirtak
alapjan kell elvégezni.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését az iskolai munkaterv
hatarozza meg, melynek elkészitéséért az igazgatoé a felel6s.

4.2.3. Tanulok ellenorzése

A tanuldi teljesitmény ellendrzésének formai: szobeli, irasbeli, gyakorlati. Az ellendrzés és
értekelés modjat, valamint a magatartds és a szorgalom mindsitésének elveit a pedagogiai
program tartalmazza.

4.2.4. Pedagogusok ellendrzése, értékelése

Az ellen6rzés modszeret:

e tanorak/foglalkozasok latogatasa

o e-naplé, KRETA ellenérzése

e dokumentumok vizsgalata
o gyermekek, tanulok munkainak vizsgalata

e interji
e beszamoltatas szoban és irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni. Az dralatogatas tényét a naploban rogzitjiik.

Az bralatogatas szempontjait minden tanév elején részletezziik.

4.2.5. Munkatarsak, helyettesek, titkarsag ellenorzése, értékelése:
Az ellendrzés modszerei:
o a gazdasagi ligyek / adminisztracio attekintése, sziiroprobaszert, illetve tételes ellenérzése
e dokumentumok vizsgalata
e beszdmoltatas szoban és irdsban.

Az ellenOrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.

5. AZ INTEZMENY VEZETESE, FELADATMEGOSZTAS

5.1. Az féigazgaté jogkore és feladatai
A f6igazgatdé munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsé

szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Az intézmény igazgatojat a fenntart6 nevezi ki.

Az intézmény igazgatoja

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
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e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagdgiai

programjat, képviseli az intézményt.

Az intézmény igazgatoja felel
e az intézmény szakszeri €s torvényes mikodéséért,
e apedagdgiai munkaért,
e anevelOtestiilet vezetéséért,

o a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért,

o arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
e anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezéséért,

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
e anevel0 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

o a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziil6i
szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikddésért,

e atanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért,
o agyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

o apedagdgus etika normdinak betartdsaért €s betartatsaért.

Az intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, az egyes alkalmazottak munkaja
szinvonalanak kiilsd szakértvel torténd értékelése céljabol.

Az intézmény igazgatdjanak munkdjat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi
megbizdsdnak masodik és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékelhetik. Az orszdgos pedagdgiai-Szakmai ellendrzés az igazgato

"

munkdjanak ellendrzése és értekelése sordn a kérddives felmérés eredményét is figyelembe
Veszi.

5.2. Igazgaté munkakore

e aziskola miikddésért felelds

e iranyitja az intézmény szakmai munkajat

e atorvényes milkodtetés feleldse

o emelt szintii érettségi lebonyolitasa

e apedagdgus mindsitésben intézményi delegalt
o TER értékelés, orszagos mérések szervezése

o OH iigyintézés

e KIR rendszer kezelése pedagogusoknak

o munkakozdsség-vezetdkkel kapcsolattartas

o heti rendszerességili vezetoi értekezletek megtartasa
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e kapcsolattartas a Pedagogiai Szakszolgalattal
e pedagogus kitiintetések nyomon kovetése

5.3. Az intézmény vezetésége

Az intézmény igazgatdjanak kozvetlen munkatarsait az alabbi vezetd beosztast dolgozok alkotjak:
vezeto-helyettesek.

Az intézmény igazgatdjanak kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint a

vezetd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az intézmény igazgatojat tavollétében a munkaltatoi €s a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével,
teljes jogkorrel a vezet6-helyettesek helyettesitik (1d. Helyettesitési rend).
Az igazgatosag rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

A kibovitett iskolavezetés tagjai:
o fdigazgatd

« fOigazgato-helyettes,

o munkakozosség-vezetok.

Az intézmény vezetdsége az intézmény egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevé joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetdsége a tanév eldkészitésekor €és alkalomszertien a feladatoktol fliggden tartja
megbeszéléseit. A vezetdségi megbeszéléseket az intézmény igazgatoja késziti eld.

5.4. A vezetok kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje, formai

5.4.1. Az igazgatohelyettesek feladatai

Az igazgatohelyettes munkdjat a munkakdri leirasdban foglaltak szerint, a térvényi eldirasoknak
megfelelden kdteles az intézmény igazgatojanak kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.
Segiti az intézmény igazgatojat a tervezés, szervezes, ellendrzés, elemzés, értékelés munkéjaban,
a TER értékelés soran kozremiikoddként vesz részt. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az
intézmény igazgatdjanak.

Intézményiinkben 3 féigazgatohelyettes van:

o Aaltalanos igazgatohelyettes,
e taniigy-igazgatasi igazgatohelyettes,

e pedagogiai-nevelési igazgatohelyettes.

Az intézmény igazgatdja a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol
atadja az alabbiakat:

e a pedagogiai-nevelési igazgatohelyettes szdméara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés
elékészitését, a Kréta kezelését és ellendrzését, a munkaiddelszamolas elkészitse, az oOrarend
készitésével kapcsolatos dontések jogat.

e az altalanos igazgatohelyettes szamara a sportoldi tagozat szakmai irdnyitasat, a kdzépszintii
érettségi lebonyolitasat, a 8. osztalyos felvételi folyamat lebonyolitasat, az éves iitemterv
elkészitését, korrigalasat, a fegyelmi ligyek lefolytatasat, a mentor program vezetését.
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a taniigy-igazgatasi igazgatohelyettes szamara a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat,
a tanligyigazgatassal kapcsolatos szakmai iranyitast, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat, az intézményi dokumentumok
elkészitését, korrigalasat, az OSA statisztika elkészitését.

5.5. Igazgatohelyettesek munkakorei:

5.5.1. Altalanos igazgatohelyettes — elsé szamii helyettes

8. évfolyam teljes felvételi folyamata
kozépszintl érettségi vizsgak szervezése
honlap feliigyelete

helyettesitések kiirasa

sporttagozat szakmai iranyitasa:

o tanuloi felvétel, beiratkozas, kiiratkozas
kapcsolattartas edzokkel, egyesiiletekkel, kollégiumi neveldkkel
Sportol6i Mentorprogram
Tehetségpont
allando kikérok, eseti kikérok elbiralasa
sportolok tanulméanyainak nyomon kovetése
NETFIT mérés feliigyelete
gimndziumi ¢és gimnaziumon kiviili  sportrendezvényeken vald
részvételének koordinalasa

e adatkozlés sportszervezetek felé (SIOSZ, MDSZ)
fegyelmi problémak kezelése, fegyelmi folyamatok nyomon kdvetése
iskolai alapitvanyok
palyazatfigyelés
kozosségi szolgalat felligyelete
az aktudlis torvények nyomon kovetése
TER értékelés

5.5.2. Taniigyigazgatasi igazgatohelyettes:

tantargyfelosztas,

e-naplo kezelése

felmentések — hatarozatok elkészitése

e-naplo, bizonyitvanyok, torzslapok ellendrzése

9. osztalyos tanulok adatainak bevitele az e-naploba

nappali tagozaton a tanuldi felvétel, kiiratkozas, beiratkozas

javitovizsgak, osztalyozdvizsgak szervezése (elérehozott érettségizOk
osztalyozovizsgainak szervezése, egyéb osztalyozovizsgara jelentkezdk és az évkozben
felvett tanulok vizsgéinak szervezése)

osztalyozovizsgak témakoreinek ellendrzése

egyéni munkarendben ¢és egyéni tovabbhaladdssal tanulok kovetése, vizsgaik
megszervezese

helyettesitések kiirasa

félévzaras, évzaras pedagdgiai munkajanak megszervezése

orszagos OSA statisztika

az aktualis torvények nyomon kovetése

Okoiskola

TER értékelés
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5.5.3. Pedagoégiai-nevelési igazgatohelyettes

e intézményi dokumentumok: pedagdgiai program, hazirend, SZMSZ, {itemterv,
vizsgaszabalyzat, iskolai szabalyzatok elkészitése, frissitése

orarend készitése

TER értékelés

KRETA kezelése

Tantargyfelosztas

bels6 vizsgak, kisérettségik szervezése

helyettesitések kiirasa, ellendrzése, pedagdgusok hidnyzasanak kdvetése

tanari tovabbképzések szervezése, kapcsolattartds a Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal, kiilsd
eldadokkal

o témahét(ek) szervezése

tankonyvrendelés feliigyelete

oralatogatasok megszervezése

tankertileti kérések nyomon kovetése, adatszolgaltatas

iskolai rendezvények, tinnepélyek szervezése

az aktualis torvények nyomon kovetése

Az intézmény igazgatojanak tavolléte esetén az iskola {igyeiben a munkaltatéi és a
kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti az altalanos igazgatohelyettes.
(Ha az igazgatdé masképpen nem rendelkezik.) A tovabbi helyettesitési sorrend: taniigyi
igazgatohelyettes, nevelési-oktatdsi igazgatohelyettes, az intézményben jelen 1évé rangidds
munkakdzdsség-vezeto.

5.6. A vezetok kozti kapcsolattartas rendje

A szlikebb iskolavezetés sziikség szerint, a kibdvitett iskolavezetés a munkaértekezleteket
megeldzden, illetve az intézmény igazgatdjanak dontése alapjan megbeszElést tart, az éves
munkatervben meghatarozott moédokon.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirdsukban foglaltak, illetve az intézmény
igazgatdjanak utasitdsai alapjan végzik. Beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak az intézmény
igazgatojanak, illetve az vezet6-helyetteseknek.

5.6.1. Helyettesitési rend a vezetd, vagy helyettese akadalyoztatasa esetére

A reggeli nyitvatartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan tavozo vezetd utan a
megbizott munkak6zosség-vezetd, vagy ha nincs jelen, akkor az ott 1év6 rangidds alkalmazott
felelds az iskola miitkodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézmény igazgatdja vagy helyettesei koziil egyikiik sem tud az iskolaban
tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az alkalmazotti kdzosség egyik
munkakodzdsség-vezetdje kap megbizast. Ha ilyen vezetd sincs jelen, akkor az ott 1év0 rangidds
pedagogus hivatott intézkedni. A megbizast a dolgozok tudomadsara kell hozni.

5.6.2. A képviselet rendje

Az intézményt az intézmény igazgatdja, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonbozo
programokon, rendezvényeken.

A képviseld az intézmény értékrendjének megfeleld6 modon, felelésen jar el az intézmény
képviseletében.

25



5.6.3. A kiadmanyozas rendje

Az intézmény igazgatoja az intézmény nevében kiadméanyozza:

az intézmény mukodésével Osszefliggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe tartozod
szabalyzatokat és utasitasokat,

a fenntartoval, kozigazgatdsi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
tajékoztatokat, jelentéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza:

A neveldtestiilet, munkakozosségek, sziilok és tanulok részére Osszedllitott tdjékoztatd
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelGtestiileti értekezletek
jegyzokonyvét,

a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl sz616 leveleket, kivéve azokat,
amelyek tartalmuk alapjan hatdrozati formaba kell 6nteni,

alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegili tigyekben hozott intézkedéseket.

6. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATAI

6.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zdsséget az alkalmazottak, a tanuldk és a sziilok alkotjak.

6.2. Az intézmény nevelotestiilete, dontési, véleményezési jogkore

A nevel6testiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja.

A pedagogus felvételének elsddleges feltétele a képzettség, és a ratermettség. A dolgozo
felvételérdl az igazgatod dont.

A nevelltestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Az intézmény
nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos
igyekben, valamint a térvényben és jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési,
véleményez0 vagy javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet dont és véleményt nyilvanithat:
a pedagogiai program elfogadasarol,
az SZMSZ elfogadasarol,
a hazirend elfogadésarol,
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasarol, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

a tovabbképzési program elfogadasardl,
a nevelOtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol, a tanuldk fegyelmi
ligyeiben,

jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.
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A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott igyekben.

Az ¢6raadd a tanulok magasabb ¢évfolyamba Iépésének megallapitasarol, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol, illetve a tanulok fegyelmi tligyei kivételével nem rendelkezik
szavazati joggal.

Az intézmény egészEt érintd kérdésekben a neveldtestiiletet megilletd jogositvanyokat — kivéve
azokat, amelyek a tanul6di jogviszonnyal kapcsolatosak — a szakalkalmazotti értekezlet
gyakorolja.

A nevel6testililet nem ruhdzza at a jogkorébe tartozo feladatokat.

6.3. A nevelotestiilet értekezletei

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatarozott
idépontokban és témaban:

alakul¢ értekezlet

tanévnyito értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

félévi neveldtestiileti értekezlet,

félévi és tanév végi osztalyozo értekezlet,
év végi nevelOtestiileti értekezletek,

munkaértekezletek,

belsé tovabbképzések,
egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete,
munkakodzdsségi értekezlet.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 2/3 része kéri, illetve ha az
intézmény igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.

A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

6.4. Az intézményvezetés és a nevelétestiilet kapcsolattartasa

Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrdl a neveldi értekezleteken, a munkakozdsség-vezetokon
keresztiil, a tanari szobaban elhelyezett hirdetdtablan, az intézmény belsd levelezési listdjan,
valamint szobeli, irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti, tajékoztatja a neveldket.

6.5. A nevelok szakmai munkakozosségei, kapcsolattartas
Az intézményi munka hasonld feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol szakmai
munkako6zosségek alakulhatnak az igazgatdsag dontése alapjan, a fenntart6 egyetértésével.
Legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget.

A szakmai munkakzosség tagja €és vezetdje a belso értékelésben €s ellendrzésben akkor is részt
vehet, ha kdznevelési szakértéként nem jarhat el.

A szakmai munkakozosség feladatai a szakteriiletiikén beliil:
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részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsadban, tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében,

szakmai, modszertani kérdésekben segiti a vezetdség munkajat,
részt vesz az iskolai oktato-neveld munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszer(sités),

részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitdsdban, a tanulok ismeretszintjének
folyamatos mérésében, értékelésében,

segiti a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkéjanak
szakmai segitésérol,

segitséget nyujt a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkak6zosség
tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elokészitéséhez.

A szakmai munkak6zdsséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, a munkakori leirdsdban foglaltak
alapjan. A munkak6zosség-vezet6t a munkakozosség véleményének kikérésével az igazgatd bizza
meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkako6zosség az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve és a munkak6zosség
tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.

Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek miikddnek:
o angol idegennyelvi munkakdzosség
e német-0rosz idegennyelvi munkak6zdsség
o ko6zOsségi nevelés munkakdzdsség

o redl munkakdzosség

o foldrajz-bioldgia-kémia- torténelem munkakdzosség
e magyar-drama munkakozdsség

e innovativ munkak6zosség

e mivészeti-média munkakozosség

e sport munkakdzosség
o felndttképzési munkakozdosség

A szakmai munkakdzdsség dont:
miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
szakteriiletén a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol, az iskolai tanulmanyi versenyek
programjarol.
A szakmai munkakozOsség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkakozosség véleményt nyilvanit:
szakteriiletét érintden -a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek €s
tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,
a felvételi kovetelmények meghatarozasihoz,

a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.
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A munkakozdsségek szorosan egyiittmiikodnek az iskolavezetéssel, egymadssal, az intézmény
dolgozoéival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére.

Az intézmények kozotti munkakzosség jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat
az érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.

A munkakori leirdsban részletezett beszamolasi kotelezettséggel tartozik az altalanos igazgato-
helyettesnek, illetve az intézmény igazgatdjanak.

6.6. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas
Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatni kell a
nevelGtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

A munkacsoportok szorosan egyiittmiikodnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozoival, sziikség
szerint a munkakdzosségekkel a szamukra kijeldlt feladatok elvégzése érdekében.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az altalanos igazgatdhelyettesnek, illetve az intézmény,
igazgatdjanak, az elére meghatarozott modon.

6.7. Az alkalmazotti kozosség, kapcsolattartas

Az intézményi alkalmazottak kozossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban alld
dolgozokbol tevddik dssze.
Az intézményi alkalmazottak munkéjukat munkakori leirds alapjan végzik.

Az alkalmazottak a munkakdri leirasukban meghatarozott kozvetlen feletteseikkel, a
helyettesekkel, illetve az intézmény igazgatdjaval napi kapcsolatban vannak.

6.8. A tanulok kozosségei

A tanulok kozdsségét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé tanuldk osszessége alkotja.

6.9. DOK, Iskolakozosség

Az iskolak6zosséget az intézménnyel tanuloi jogviszonyban allo tanulok dsszessége alkotja.
Az iskola tanuldinak érdekképviseletére gimnaziumunkban didkdnkormanyzat, DOK miikodik.

A DOK munkajat a tanuldk altal felkért nagykora személyek (pedagogusok) segitik. Szervezeti és
Miikddési Szabélyzatat a valasztd tanulokozosség fogadta el, és a neveldtestiilet hagyta jova. A
didkonkormanyzat Miikodési Szabdlyzata nem ellentétes az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataval és a Hazirenddel.

6.9.1. A diaktanacs tagjai:

. a didkelnok
. a vezetoseg
. az osztalyképviselok.

6.9.2. Feladatai:
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e aziskola didkjainak érdekképviselete,

e aziskolai rendezvények szervezése, (golya tabor, golya nap, Brody — nap)

e atandrok és didkok kozotti kapcsolattartas.

o Onképzokorok 1étrehozasa, szervezése, mitkodtetése

e szinhazlatogatasok szervezésében valo segitség, osztaly és iskolai keretben
e iskolai linnepek: évnyitd, szalagavato bal, nemzeti iinnep, ballagas, évzaro

e didknap

e iskolai radi6

e cgészségnevelési nap

e palyaorientacios nap

e cgyéb a didkdnkormdnyzat terveiben nem szerepld rendezvények szervezésében és
lebonyolitasdban vald segitség.

6.9.3. A diakonkormanyzat és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és
rendje

A kapcsolattartas formai:
személyes megbesz¢lés
targyalas, értekezlet, gytilés, didkkozgyiilés
irasos tajékoztatok, dokumentumok atadésa
Az iskolai vezet6k a kapcsolattartas soran:

ha meghivjak OJket, megjelennek a diakkozgylilésen, valaszolnak az intézmény
miikddésével kapcsolatban feltett kérdésekre,

a didkonkorményzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény mikodtetése,
illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:

gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorldsa miatt
atvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasarol,

aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, ahova
meghivast kaptak, s az intézmény mitkddésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket
érint,

gondoskodnak az intézmény igazgatdjanak és helyetteseinek megfeleld tdjékoztatasarol
(irasbeli meghivo vagy személyes megkeresés) a didkdonkorményzat gyiiléseire, illetve
egyéb programjairol.

6.9.4. A DOK miikédéséhez sziikséges feltételek
Az intézmény biztositja a didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket:
a diakonkormanyzat miitkodéséhez sziikséges helyiséget,
a didkonkorményzat mukodéséhez sziikséges berendezési targyakat, a milkdodéshez
sziikséges anyagi timogatast.

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:
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az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznaldsakor, a hazirend elfogadas
elott.

6.10. Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség €lén, mint vezetd pedagogus, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az intézmény igazgatdja bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirasuk alapjan végzik.

6.11. A sportkor és az iskolai vezetok kozti kapcsolattartas rendje

Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkorok célkitiizéseinek megfelelden a koznevelésrol szolo torvény vonatkozo
érvényes rendelkezései alapjan mitkddik a Sportkori Szabalyzatban foglaltak szerint. Az iskolai

sportkdr célja:

Az intézmény pedagogiai programjaval Gsszhangban segitse elé a mindennapos testedzés
megvalositasat €s a sportban tehetséges fiatalok versenyszerti foglalkoztatasat.

A NAT kovetelményrendszerét és a helyi tantervben foglaltakat figyelembe véve az iskolai
sportkdr programjat tigy kell kialakitani, hogy erds szalakkal kotddjék a tanorai testneveléshez.

Feladatait az iskolara épitve kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor 6néllé vagyonnal nem rendelkezik.

Az iskola
ellendriz, beszdmoltat (félévenként),
az alaptevékenységet megvalositd foglalkozasra a létesitményeket, eszkozoket ingyenesen
biztositja.

6.12. Kapcsolattartas a nevelok és a gyermekek, tanulok kozott

6.12.1. Iskola
A pedagbdgusok az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrdl az osztalyfonoki orakon,
elektronikus tton, e- naplon keresztiil tdjékoztatjak a tanulokat.
A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitdsanak formai:

az osztalykozosségek a problémdak megoldasara a diakkozosség tagjai révén képviselik a
tanuldcsoportot az intézmény igazgatdjanal,
a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik neveldiket, illetve az igazgatot.

Iskolankban e-naplé (KRETA) miikodik, ahol a sziilék naprakészen tajékozodhatnak gyermekiik
tanulmanyi elémenetelérdl.

6.12.2. Sziil6i kozosségek, kapcsolattartas
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Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikddését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevl joggal rendelkezd sziiloi
szervezetet hozhatnak létre.

A sziil6i szervezet, kozosség dont:
sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az iskolai sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését,
a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény igazgatojatol.
A sziildi szervezet véleményezési joggal részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott
dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban.

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a sziildi szervezet véleményét a pedagdgiai program, az
SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadasa eldtt.

A sziil6i szervezet az intézmény igazgatojanak elézetes engedélyével téritésmentesen hasznalhatja
az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

6.12.3. Sziil6i munkakozosség

Az intézményben a sziiléknek a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziildi munkakzosségek mitkddnek.

Az osztalyok, csoportok sziiléi munkakozdsségeit az egy osztilyba, csoportba jar6d tanuldk,
gyermekek sziilei alkotjak.

Az osztalyok, csoportok sziildi munkakozosségei a sziilok korébdl elnokot valasztanak. (SZMK
elnok)

Az osztalyok, csoportok sziildi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
delegaltjuk, vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

6.12.4. A sziiloi szervezet véleményezési, egyetértési joggal valo felruhazasa

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogkorokon kiviil nem ruhézza fel a
sziil01 szervezetet.

6.12.5. Kapcsolattartas a neveldk és a sziil6k kozott

A sziilokkel valé kapcsolattartas rendje

A sziil6 rendszeres tajékoztatasa a tanulé iskolai teljesitményérél a KRETA tanulmanyi rendszeren
keresztiill EMMI rendelet 7. § (1) aj) pont, 64. § (1a)) Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza az
iskola nevelési programjat, ennek keretén belill az érdemjegyek tanulmanyi rendszerben torténd
rogzitésével kapcsolatos értesitési kotelezettség szakmailag indokolhatd hataridejét.

Az intézmény egészének életérdl, az éves munkatervrdl, az aktualis feladatokrodl az igazgato:

a sziildi értekezleteken az osztalyfonok tolmacsoldsaban
az éves eseménynaptarban

a honlapon
a fogadoorakon
szobeli, vagy irdsbeli médon
az osztalyfénokok:
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a sziloi értekezleten
a fogadoorakon
szobeli, vagy irasbeli modon

a sziildi szervezet: o
megbizottjain keresztiil

tajékoztatja a sziiloket.
A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos szdbeli €s irdsbeli tdjékoztatdsra szolgalnak a sziil6i
értekezletek,
a fogad¢ orak,
az irasbeli tdjékoztatok,
a félévi értesito,
az év végi bizonyitvany.

A sziil6i értekezletek és fogadoordk idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziilok, illetve a
neveldk eldzetes egyeztetés alapjan ettdl eltérd idépontban is konzultalhatnak.

6.13. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja, médja

Az intézményi munka megfeleld szintl irdnyitasanak érdekében az intézmény vezetésének allandod
munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:

fenntartoval

kapcsolattartas formai: személyesen, szoban, irasban, igazgatoi értekezletek soran
Polgarmesteri Hivatallal

a szakmai tovabbképzéseket szervezd tankonyvkiadokkal, egyetemekkel
Pedagogiai Oktatasi Kozponttal,

Gyermekjoléti Kozponttal, ‘ .
az 1skola egészségiigyi ellatasat biztositd egészségligyi szolgaltatoval,

Pedagdgiai Szakszolgalattal,
sportintézményekkel, sportegyesiiletekkel,
UTE

SI0Sz
UKK

UP
IV. kertileti Rendérkapitanysaggal,

IV. kertileti EGYMI-vel,

Egyiittmiikodési megallapodasunk van:

Az UTE-val

Az UTE Jégkorong Akadémiaval

A BVSC-vel

Dedk 17 Galéria

ELTE

Magyar Testnevelési- és Sporttudoményi Egyetem
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e Jozsef Attila Szinhaz

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézmény igazgatdja és a helyettesek a
feleldsek.

A tanulok, gyermekek egészségi allapotanak megdvasaért az intézmény vezetdsége rendszeres
kapcsolatot tart fenn a varosi rendeldintézettel és ennek segitségével megszervezi a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

7. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az intézmény iinnepei, hagyomanyai
7.1. A hagyomanyapolas célja

Az iskola hagyomanyainak dpolésa, ezek fejlesztése, bovitése, valamint az intézmény jo hirének
megOrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti lnnepélyek és megemlékezések rendezése ¢és megtartisa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozé rendezvények a kozosségi élet formalasat, a
kozos cselekvés oromét szolgaljak, a tanulokat az egymas irdnti tiszteletre nevelik.

7.2. Iskolankban megtartott iskolai iinnepélyek, megemlékezések:
e tanévnyitd linnepély
o megemlékezés az aradi vértanukrol
e megemlékezés a Holocaust dldozatair6l
e megemlékezés a kommunizmus aldozatair6l
e oktober 23-i forradalom iinnepe
e Szalagavato
e marcius 15-1 linnepély
e 12, osztalyos tanuldk bucsuztatasa, ballagas
e Nemzeti Osszetartozas Napja
e tanévzaro linnepély
Osztély linnepélyeink:
e kardcsonyi linnepségek
7.3. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:

e tanulmanyi versenyek
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e golyatdbor, golya nap

e osztalykaradcsony, Mikulas-nap

e szalagavat6 bal

e szinhdzi el6adasok

e ReShop

e Fenntarthatdsagi témahét

e Egészségnap (TeaPause)

e Brody —nap
e palyaorientacios nap
e Valentin nap

7.3.1. Palyaorientacio

Didkjaink egyik els és az ¢életpalyajukat meghatdrozo allomdsa a palyavéalasztas.

Az iskolai palyaorientdcios munka célja, hogy 1épést tartva a tdrsadalmi kihivasokkal, friss
informéciokkal lassa el a tanulokat.

Fontos, hogy a dontés eldtt a tanuldink széleskorli tajékoztatast kapjanak dnmagunkrol és a
palyak vilagarol. Fontosnak tartjuk, hogy a palya-, munka-, és munkahely valasztashoz
sziikséges ismereteket intézményes keretek kozott sajatitsdk el. Tamogatjuk a tanuldinkat
Onismereti munkajukban, ami a megalapozott életpalyadontések feltétele. Iskolankban
meghonosodott palyaorientaciot segitd tevékenységek: palyaorientacids nap, palyaorienticios
osztalyfonoki ordk, egyetemek nyilt napjain vald részvétel, az EDUCATIO kiallitdson vald
részvétel, egyetemek, bemutatkozé eléadasai.

7.3.2. A hagyomanyapolassal, iskolai iinnepélyekkel kapcsolatos feladatok

Az iskolai iinnepélyek, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint
felelosoket az éves munkaterv tartalmazza. Alapelv, hogy az iskolai rendezvényekre vald
megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés - a képességeket és a ratermettséget figyelembe
véve - egyenletes terhelést adjon.

Az intézményi szintll iinnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele
az alkalomhoz ill6 6ltézékben kotelezo.

Az iskolai tinnepélyek, rendezvények nemcsak az iskola épiiletében hanem kiils6 helyszinen is
rendezhetdk. A pontos datumot €s helyszint mindig a tanév elején elkésziilé éves munkatervben
rogzitjiik.

8. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

Az intézményben a balesetbiztonsag szem el6tt tartdsaval valasztjuk ki a berendezési targyakat,
sporteszkozoket. Hasznalatuk €s elhelyezésiik sordn kiemelt szempont a megfeleld, megel6z6
magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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Az intézmény minden dolgozdja a tanév, nevelési év elején tiiz- és balesetvédelmi oktatasban
részesiil, melyet az intézmény tiiz- és balesetvédelmi feleldse tart. Errdl jegyzOkonyv késziil.

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat. Az
intézményben és annak 5 méteres kdrzetében dohanyozni és szeszes italt fogyasztani tilos.
A hasznalataban korlatozott eszk6zok tandrakon valé haszndlata tilos, csak a pedagdgus

kifejezett kérésére hasznalhat6 a tanorakon.

8.1. Tanulo- és gyermekbalesetek
8.1.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai

A nevel6k a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokon kotelesek a rajuk bizott tanuldk
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Fokozott figyelmet forditunk a tanulék védelmére, gondozott, biztonsdgot nyujtd iskolai
kornyezetére, testi, lelki egészségére.

Nevel6-oktatdo munkank soran az els6 tanitasi napon, az osztalyfonoki oran baleset- és tlizvédelmi
oktatast tartunk.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az e-
naploba osztalynaploba be kell jegyezni.

Az osztalyfonokok az osztalyfonoki érdkon a tanuldkkal ismertetik az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkoz6 eldirasokat, az egyes foglalkozéasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos
¢s az elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a
balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:
A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:

e a hazirend balesetvédelmi eldirdsait

e a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadé, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalat, a menekiilés rendjét

a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban

Tanulméanyi kiranduldsok, tardk eldtt, kozhaszni munkavégzés megkezdése eldtt, rendkiviili
események utan, rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariado, stb.) esetén az
épiilet kiliritését, a sziikséges intézkedések megtételét a Tlizvédelmi Szabalyzat és Tlizriadod Terv
eldirasai szerint kell elvégezni.

A tlizriadorol, rendkiviili eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

8.1.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanul6 feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

o asériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
a sziilot értesitenie kell,

o a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté mdodon meg kell
sziintetnie,
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e minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény igazgatdjanak.

E feladatok ellatdsaban a tanul6 baleset szinhelyén jelenlévo tobbi nevelonek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot els6segélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltoé okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanuld baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha
erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allo adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartdjanak. A stlyos Dbaleset kivizsgalasaba legalabb koézépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely:

a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefiiggésben
¢letét vesztette),

valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentdés mértékl karosodasat, a
gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

a gyermek, tanul6 stilyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi
karosodasat okozza.

Minden tanuld- és gyermekbalesetet kdvetden megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonld
esetek megeldzésére.

8.1.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevel6-oktatd6 munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény tanuldinak, dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:

természeti katasztrofa,

magasfoku covid fert6zottség,

thz,
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robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét, vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z61ni az intézmény igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult feleldssel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell a fenntartot,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget, személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az intézmény igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézmény igazgatdja vagy az intézkedésre jogosult felelds
a tliz- és bombariado tervben talalhato kiiiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermek-, illetve tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt
terlileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat
vagy mas foglalkozast tartd pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

az épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelonek a
tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartozkod6 gyerekekre is gondolnia kell,

a kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

a tanodra, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6él, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben,

a tanulokat a tanterem elhagyasa elott €s a kijelolt varakozasi helyre torténd megeérkezéskor
a nevelonek meg kell szamolnia.

Az intézmény igazgatdjanak illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével (a felelds dolgozo kijeldlésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gdz, elektromos aram) elzarasardl a vizszerzési helyek szabadda
tételérdl, az elsdsegélynylijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek)
fogadasarol

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az intézmény igazgatdjanak
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili események kezdete 6ta lezajlott torténtekrdl,
veszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol, az épiiletben talalhaté veszélyes
anyagokrol (mérgekrol),
a kozml (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérél, az épiiletben tartozkodd
személyek 1étszamarol,
az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat be kell potolni.
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8.1.4. A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak
rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanuldk feliigyeletérdl, a nevelés és oktatas
egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanulok rendszeres
egészseégligyl vizsgalatanak megszervezésérol.

Eljarasrend kialakitasa rosszullét esetén (Nkt. 62. § (1e))
Az intézmény igazgatdja az alabbi esetkorokben rosszullét esetére az Eiitv.-vel dsszhangban 4116
specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

8.1.5.Fokozott allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek

A sziil6 kotelezettsége, hogy fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermeke
fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl a
beiratkozassal egyidejlileg, vagy a diagndzis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tajékoztassa
az intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrédl, hogy az életment6 gydgyszert a tanuldé mindig
tartsa maganal. Nagykora tanuld esetén ez a nyilatkozattételi kotelezettség a tanuldt terheli.

8.2.5.Diabétesz (Nkt. 62. § (1a)

Az intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel €16 tanuld részére abban az
iddtartamban, amikor az iskola feliigyelete alatt all, sziiléjének, mas torvényes képviseldjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai
iranymutatdsa alapjan specialis ellatast biztositja. Az intézmény igazgatoja a pedagogus szamara
eldirhatja a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését, b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a
sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt
1d6kozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasat. Olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
személy Utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsolodo ismeretekrdl
sz0l6 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy
iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja.

3. 9. A NEVELESI — OKTATASI INTEZMENYBEN FOLYTATOTT TANULOI
FEGYELMI ELJARAS ES A FEGYELMI TARGYALAS

Fegyelmi eljaras szabalyai (Nkt. 58.§, EMMI rendelet 53. § (3), 56. § (2), 58.§ (3)) A fegyelmi
eljaras szabdlyai - a korabbi postai értesités mellett — a tanulmanyi rendszeren keresztiil torténd
értesitéssel boviiltek: Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. A
fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en a kotelességszegéssel gyantsitott tanulo — ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziiléje — figyelmét a tanulmanyi rendszeren
keresztiil és postai uton irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.
A fegyelmi eljaras meginditasarol — a tanulo terhére rott kotelességszegés megjeldlésével — a
tanulot, kiskoru tanuld esetében a sziilét postai Gton és a tanulményi rendszeren keresztiil is
haladéktalanul értesiteni kell. A fegyelmi hatdrozatrél a kihirdetést kovetéen a tanulmanyi
rendszeren keresztiil haladéktalanul értesiteni kell a tanulét, kiskora tanuld esetén a sziilot, azzal
a tajékoztatassal, hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem
mindsiil kozoltnek.
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9.1. Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedo6 ko6zotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet0ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskora
sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarol
sz610 értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod, ha a kotelességszegéssel gyanusitott
tanul6d kiskort, a sziiloje figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott ot
tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi
eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés
iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljardsban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de legfeljebb
harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell szilintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait €s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszego tanulo osztalykozosségében
meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet
hozni.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd
levél kikiildése) az intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind
a kotelességszegd tanulo elfogad.

9.2. Fegyelmi biintetés

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesiil.

A fegyelmi biintetés lehet: megrovas,
szigorli megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa, athelyezés masik
osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoléaba, eltiltas a tanév folytatasatol,

kizaras az iskolabol.
Tankoteles tanuloval szemben az eltiltds a tanév folytatasatol, illetve a kizaras az iskolabdl fegyelmi
biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ekkor a sziilé koteles
Uuj iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanuld mas iskolaban torténd elhelyezése a sziild
kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldodik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil koteles
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masik iskolat kijelolni szamara. Az athelyezés masik iskolaba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato,
ha az intézmény igazgatoja a tanulo atvételérol

amasik iskola vezetdjével megallapodott. A meghatirozott kedvezmények, juttatdsok
csokkentése, megvondsa fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre és juttatdsokra nem
vonatkoztathato.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzodott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjelolésével — a tanulot €s a kiskoru tanuld sziilojét
értesiteni kell. A fegyelmi eljaras sordn a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgatiskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazésa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A
targyaldsra a tanuldt és a kiskora tanul6 sziildjét meg kell hivni. Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi
eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulot és a sziilot
meghatalmazott is képviselheti.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa a tobbi tanulo
jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfokt hatarozat a
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg.
9.3. Kartérités

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 0Osszefliggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg

gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi dsszegének o6tven szazalékat,

ha a tanul6 cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szdndékos karokozas esetén
az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a kéarokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6thavi 0sszegét.

Az iskola a tanuldnak a tanuldi jogviszonnyal dsszefiiggésben okozott karért vétkességére tekintet
nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a
kiegészitéssel, hogy az intézmény feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart
a miikodési korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a
karosult elhérithatatlan magatartasa okozta.

9.4. A fegyelmi eljaras folyamata

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanul6 javara
megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetové kell tenni,
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hogy a tanul6 — valasztasa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag elott — osztalyozo
vizsgat tegyen.

A tanulé — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés esetén
hat honapnal,

athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott iskoldban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabodl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idotartamra
felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskort tanuld sziilje mindig részt vehet. A tanulot sziildje, térvényes
képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, a kiskort tanuld sziil6jét értesiteni kell a tanul6 terhére
rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas
idépontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a
tanulo, a sziil6 ismételt szabalyszerti meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly moédon
kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliill — egy targyaldson be kell
fejezni. Az eljarads soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild az tliggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell
a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagi bizottsag folytatja
le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét €s idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevOk nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fébb megallapitasait. Szé szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziild kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez
arendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitési eszk6zok a tanul6 és a sziild nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle €s a szakértdi
vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanuld
mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos
ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorloja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanulé nem kovetett el kotelességszegeést,
a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el, a
kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
42



A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az ligyben
¢érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének.

Megrovas ¢€s szigorti megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha
a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanuld esetén a sziild is — tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogarél lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezé része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv megjeldlését, a
hatarozat szdmat €s targyat, a tanul6é személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idotartamat,
a felfliggesztését és az eljarast meginditod kérelmi jogra valo utalést.

A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgdlo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairasat €s a hivatali beosztasanak megjeldlését. Ha elsé fokon a neveldtestiilet jar
el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a nevel6testiilet
egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évd tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziil6 is nytjthat be fellebbezést.
A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldjadhoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benytjtott kérelmet az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell,
az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozo véleményével ellatva.

A fegyelmi tligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a Ptk.
685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a fentieken meghatarozottakon
tul az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt vett, tovabba az, aki az iigyben
tanivallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok 4all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és

kiskoru tanuld esetén a sziilo is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok
esetén az intézmény igazgatoja, egyeb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak
munkaltatéja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak a tanulo6 kart okozott, az igazgato koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni,
az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a felligyeletét ellatd személyét
megallapitani.

Ha a vizsgélat megallapitdsa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a
tanulot, kiskoru tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejiileg
a szilot fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

10. A TANULO ALTAL ELOALLITOTT TERMEK

Az intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltéré megallapodas hidnyaban az intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott eld a tanuldi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
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Az iskola azt — kérelemre — a tanuld részére legkésébb a tanuldi jogviszony megsziinésekor
visszaadja.

11. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

11.1. Igazgatohelyettes
Az igazgatohelyettest az intézmény igazgatoja bizza meg a fenntartd véleményének kikérésével.
Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Az igazgatohelyettes az intézmény igazgatojanak kozvetlen munkatdrsa. Segiti a tervezés,
szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés munkéjaban.

Munk4jat az iskola teriiletén az intézmény valamennyi vezetdje €s dolgozoja segiti.

A munkaltatéi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti tavollétében.
(Ha az masképpen nem rendelkezik.)

Gondoskodik a neveldtestiilet képviseletérdl, eldadasok, rendezvények, bemutatd tanitdsok
alkalmabol.

Felelos a félévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaért, az igazgatoi
hirdetések kozzétételéért.

Az intézmény igazgatojaval egyetértésben iranyitja és ellendrzi az iskola pedagogiai munkajat.

Tartalmi, modszertani segitséget nyujt a tantargyak oktatasi kérdéseinek iranyitasa és ellendrzése
terén.

Felel6s a pedagdgiai munkaval 6sszefiiggd adminisztracid pontos végzéséért

Ellenoérzi, elemzi, értékeli:
a tanmeneteket, E-naplokat, a felméréseket, méréseket, a tanuldi mulasztasokat.
Feladata a tanulmanyi versenyek gondozésa.

Gondoskodik arrol, hogy az 1j pedagogusok megismerkedjenek az iskola kialakult gyakorlataval,
hagyomanyaival, az iskoldra vonatkozd jogszabalyokkal, a hazirenddel, az adminisztracios
teenddkkel.

Segiti a nevelGtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondémia gyakorldsaban, pedagogiai,
modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

Bels6 tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kdzremiikodik.
A szakmai munkdahoz sziikséges eszk6zok beszerzésére javaslatot tesz.
Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetli tanulok fejlesztését.

A torvényben meghatarozott Oraszamban koteles a végzettségének megfeleld szaktantargyat
tanitani.

Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkéjaval kapcsolatban.
Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben ad6do feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatoja megbizza.

11.2. Munkakozosség-vezeto

A munkakozosség-vezetdt az intézmény igazgatdja bizza meg a munkakozosség tagjainak javaslata
alapjan.
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Munkaba allaséval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Foébb tevékenységei, felelossége:
Irdnyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai munkajaért.
Aktivan, kozvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkajaban.
Kapcsolatot tart a munkakozosség tagjai €s az iskolavezetés kozott.
Képviseli a munkakozosséget az intézmény igazgatdsaga felé és az iskolan kiviil.
Egyiittmikodik a tobbi munkakdzosség-vezetovel.
Aktivan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében, lebonyolitdsaban.
Koordinalja az egységes értékelés atgondolasat, elfogadasat, nyomon koveti alkalmazasat.

Részt vesz az ora/csoportlatogatasok szempontjainak kidolgozasaban.

Részt vesz a munkakdzosség tagjainak értékelésében.

Osszeallitja a munkatervben meghatarozott hatariddig és a munkakozosség elé terjeszti

elfogadasra az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség

éves munkaprogramjat, arrdl, illetve annak teljesitésérdl beszamol év végén az igazgatonak.
A munkakozosségi tervnek tartalmaznia kell:

a munkakdzosség 0sszetételét, tagjainak névsorat, tanitott szakjat,

a munkako6zosség céljait, feladatait, specialis tennivaldit — az el6z6 év tapasztalatainak
tiikrében,

a munkatervben meghatarozott célok megvaldsitasanak szintereit,

a tehetséggondozassal, felzarkoztatassal kapcsolatos feladatok ellatasat,

a versenyeken valod részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos tennivalokat, a
tankonyvrendeléssel kapcsolatos tennivalokat,

a pedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket, kéréseket, a
munkakozdsségi foglalkozasok tervezett idépontjat (minimum negyedévente) valamint az
iitemtervet, amely tartalmazza a hataridoket és a felelosoket is, a keletkezés datumat, a
munkakozdsség-vezetd nevét, €s alairasat.

Jovahagyasra javasolja, €s az intézmény vezetdjének véleményezve atadja a munkakozosség
tagjainak tanmeneteit.

Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti elOrehaladast és a kovetelményrendszernek valo
megfelelést. Errdl beszamol az intézmény vezetdjének

Munkakdzosségének tagjaival egyetértésben kidolgozza és figyelemmel kiséri tantargyak

crer

Szakmai és moddszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat (tandrakat) szervez,
segiti a szakirodalom felhasznalasat.

Figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak munkdjat, latogatja oraikat, foglalkozasaikat.

A szakmai munkahoz sziikséges eszkzok beszerzésére javaslatot tehet.
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Igény szerint Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet, intézmény
igazgatdja szamara a munkakozosség tevékenységérol.

frasbeli beszamoldt készit a munkakozosség munkajardl, eredményességérdl, hatékonysagarol a
félévi és év végi értekezletekre.
Az irasbeli beszamol6 tartalmazza:

a munkak6zosségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,

a kitizott célok megvalositasanak mértékét, eredményességét, illetve a nem teljesiilés indokait,
a munkakozdsségi foglalkozasok témajat, feladatat, eredményességét, a felmeriilt €s megoldasra

vard problémakat, kéréseket, javaslatokat, a jovo évre tervezett elképzeléseket,

a keletkezés datumat, a munkakdzosség-vezetd nevét, €s alairasat.

Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait.

Tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.

Gondoskodik arr6l, hogy az iskola pedagogiai programjaban, SZMSZ-ében foglaltakat a
munkak6zdsség minden tagja ismerje €s alkalmazza.

Osszeallitja a munkakozosség tagjaival az intézmény szamadra a felvételi-, osztalyozo-, javito-, stb.
vizsgék irasbeli és szobeli feladatsorait, ezeket értékeli.

Részt vesz a kertileti munkakdzosségi iiléseken, szakmai konferenciakon, tovabbképzéseken és az
ott hallottakat ismerteti a munkako6zosség tagjaival.

Az intézmény igazgatojaval egyezteti a kivalasztott tankonyvek listajat.
Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény Vezetéje-igazgatdja vagy
helyettese megbizza.

11.3. Osztalyfénok

Az osztalyfonokot az intézmény igazgatdja bizza meg.
Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munkéjat az intézményi dokumentumokban meghatarozottak, valamint egyéb irdnymutatasok
alapjan végzi.

Fobb tevékenységei, felelossége:

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfonoki foglalkozasi
terv, melyet a munkatervben megjelolt idopontban a munkak6zosség-vezetének véleményezésre
atad. Az igazgatd a meghatarozott szempontoknak megfeleld foglalkozasi tervet jovahagyja.

Az osztalyfonoki tanmenetben régziti az osztalykirandulas és a tanoran kiviili programok tervezetét.
A foglalkozasi tervnek tartalmaznia kell:

a kozosségi nevelés ora szamat, témajat, céljat, feladatat, a tanuldi tevékenységeket, illetve a
sziikséges eszkozoket

az osztalyra vonatkozd helyzetelemzést, mely az el6z6 évek tapasztalataira épiil, azok
megfigyeléseit, eredményeit is tartalmazza

osztalykirandulas idejét, helyét
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valamint a tanoran kiviili programok tervezetét (szinhaz-, illetve miizeumlatogatas, kirandulas,

stb.)

Az osztalyfonok osztalya kdzosségének felelds vezetdje. Segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Az intézmeény é)redag()giari“ elvei szerint neveli osztdlydnak tanuloit, figyelembe véve a
személyiségfejlodés tenyezoit.

Ismerteti az osztaly tanuloival és azok sziileivel a hazirendet, gondoskodik annak betartasarol.

Tanév elején, illetve az Gjonnan érkezd tanuldknak kezébe adja az iskola hazirendjét.

Koordinalja és segiti az osztalyaban tanitd pedagdégusok munkajat, latogatja oraikat.
Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelokkel megbeszéli.

Kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi munkakdzosségével, a tanuldk életét, tanulmanyait segitd
személyekkel.

Sziil6i értekezletet tart.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonds
gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

A gyermekvédelmi feleldssel napi kapcsolatot tart fenn, szamadra a sziikséges adatokat hataridore,
pontosan szolgéltatja.

Gondoskodik a kiilonb6z6é kérddivek, sziildi nyilatkozatok hatdridére vald visszaérkezésérdl,

hidanytalan 0sszegytijtésérol.

A félévi és év végi osztalyozd értekezleten szdban beszamol, amelyben tdjékoztatist nyujt: az
osztaly kozosségi / tanulmanyi / magatartasi helyzetérol, fejlodésérdl, tennivaldkrodl a kitiing,
illetve jeles tanulokrol
a bukasok szamardl, okarol, a bukott tanulokrol, a tantargyakrol
a magatartas-, szorgalom jegyekrdl a sziil6i értekezletek tapasztalatair6l a tovabbtanulas helyzetérol
(12.¢évf.) a fakultaciorol (11-12. évf.)
az osztalyprogramokrol.

Az osztalyfonok a szaktanarral egyeztetve irasban értesiti a sziilét a tanulo gyenge teljesitményérdl
— a varhato bukas elkeriilése érdekében —a munkatervben meghatarozott iddpontokban. Hatariddre,
hidnytalanul ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (e-naplé naprakész vezetése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio, stb.).

Figyelemmel kiséri, Osszesiti a tanuldi hidnyzasokat, igazolatlan, illetve rendszeres hidnyzas esetén
megteszi a sziikséges 1épéseket, tajékoztatja az iskolavezetést, illetve a tantestiilet érintett tagjait.

Mint osztalyfénok, sajat hataskorben igazolja a tanulok hidnyzasat a Hazirendben rogzitettek
alapjan.

Osztalyat rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasdra mozgosit,
kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek megszervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.

Részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban, javaslataival, €szrevételeivel és a kijelolt
feladatok elvégzésével segiti a kozOsségi tevékenység eredményességét.

Tanodran kiviili program szervezése esetén eldzoleg irasban leadja az igazgatonak a részt vevok névsorat,
a tavozas és érkezés idopontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivaldkat.

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

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény wezetéje-igazgatoja vagy
helyettese megbizza.
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11.4.Pedagogus
Munkaltatoja a Tankeriileti Kozpont Igazgatdja, meghatarozott munkaltatoéi jogokat az igazgatd
gyakorolhat.
Munkaba allasaval az intézmény belso iligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben
eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése.

Kotelessége, hogy:

neveld ¢és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiitt
miikodjon fejlesztd pedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanulo felzark6zasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvan tartsa a tehetséges tanulokat,

elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

ismerje és alkalmazza az iskola nevelési programjat,
legyen nyitott munkatarsaival és a sziilokkel valo egyiittmiikodésre.

a sziilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémdkrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulményait érintd lehetéségekrol,

a szlilokkel vald kapcsolattartasat pedagogiai tapintat és diszkrécio jellemezze,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanulok és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és véltozatos mddszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat
éves ¢€s tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a
tanulok tevékenységét,

a kerettantervben ¢és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkéjat,

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadodrdkon, az iskolai
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

hétévente részt vegyen a kotelezd tovabbképzéseken,

a vezetdi altal kért statisztikai adatokat idében és pontosan leadja,
hivatasahoz mélté magatartast tanusitson, megdrizze a hivatali titkot.

A pedagdgust munkakorével 6sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:
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személyét mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds modszereit
megvalassza,

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkako6zosséggel egyiittmiikodve megvalassza az alkalmazott
tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhdzati és mas felszereléseket,

hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi €s fenntartdi informaciokhoz,

neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd
jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa, részt vegyen
a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és orszagos
feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos
kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkéjaban.

11.4.1. A pedagogus munkarendje:
Munk4jat az éves tantargyfelosztas alapjan végzi.

Napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettesek allapitjadk meg az
intézmény igazgatdjanak jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsdnal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Felkésziilten érkezik az iskolaba, az elsé foglalkozas kezdete eldtt 15 perccel. Rendszeres késés
fegyelmi intézkedést von maga utan.

A tanorak kezdd, illetve befejez6 iddpontjat (melyet csengetés jelez) pontosan betartja.

Tanoéran kiviili foglalkozast csak az intézmény igazgatdjanak engedélyével tarthat.

A tanoran kiviili foglalkozasokrol (szakkor, elokészitd) foglalkozasi tervet készit, mely tartalmazza
a foglalkozas 6raszamat, témajat, a sziikséges eszkozoket.

Iskolan kiviili program szervezése esetén a részt vevok névsorat, a tdvozas és érkezeés idOpontjat,
helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat leadja az igazgatonak, valamint a
portan.

A munkdbol val6 rendkiviili tdvolmaradédséat és annak okat lehetéleg el6zd nap, de legkésdbb az
adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény igazgatdjanak vagy helyettesének.

Minden el6re lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézmény igazgatdjanak irdsban
legalabb 5 nappal eldbb jelez. A tavolmaradast csak az intézmény igazgatdjanak engedélyével
kezdheti meg.

Tavollétekor a tananyagot, a sziikséges eszkozoket az iskolatitkdrnak elézetesen leadja vagy
eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdozkodas helyét) 3
munkanapon beliil bejelenti a titkarsagon.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt, tudatmodositd szereket
nem fogyaszthat.

A pedagdgus sziildi értekezletet, fogaddorat tart.

Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken, az alkalomhoz ill6 6ltézékben.
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Munkaba allaséval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

11.4.2. Egyéb intézményi szabalyok:

Pedagbgus sajat tanuldit magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagdgus az altala atvett eszkdzoket megorzi, tanév végén azokkal elszamol, hidny esetén anyagi
felelosséggel tartozik.

Mobiltelefonon tanitasi 6ran nem beszélhet, kivéve, ha segitséget hiv.
Nevel6-oktaté munkajat tervszeriien végzi, tanmenet/foglalkozasi terv alapjan dolgozik, melyet az
intézmény igazgatdja altal meghatarozott szempontok szerint készit el:

az adott tantargy/foglalkozas adott évfolyamra meghatarozott kovetelményrendszerét, céljat,
feladatat,

a tanora/foglalkozas szamat, témajat,
az 1j fogalmakat, ismereteket,

a szemlélteto eszkozoket,

a koncentraciot,

a fejlesztendd kompetencidkat,

a folyamatos ismétlést,

a csoportok helyzetelemzését.
A tanulokat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti a napldban.
Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldésat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatdja vagy helyettese
megbizza.

11.5. Konyvtaros
Munkaltatdja a Tankeriileti Kézpont Igazgatdja, meghatarozott munkaltatdi jogokat az igazgatd
gyakorolhat.
Munkéba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget vallal.

A konyvtarostanar feladata, hogy az iskola oktato-neveld6 munkéjat a gyiijtokori szabalyzatban
meghatarozott informéaciohordozok gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.

Az iskolai konyvtarostanar munkdjat a munkaszerz6désében meghatdrozott dOraszamban, az
intézmény igazgatdjanak irdnyitasaval, ellendrzésével és tamogatasaval végzi.

Foébb tevékenységei, felelossége:

A beszerzett, megorzésre atvett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan 15 napon belil a
konyvtari szabalyzatban meghatarozott modon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Rendszeresen adlloménygyarapitast végez. A felesleges, elhasznéalodott, tartalmilag elavult miiveket
a rendeleti eldirasoknak megfelelden torli az allomanybol.

Feleldsséggel tartozik az iskolai kdnyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz sziikséges
technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii hasznalatanak
biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.
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Kezeli a szakleltart, az igazgato illetve a fenntartd altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld
dolgozdval elvégzi a leltarozast.

Folyamatosan végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket
az igazgatd hataroz meg szamara.

Azonnal jelzi az intézmény igazgatojanak a koztes idoszakban a szakleltarban keletkezett hianyt.

Felel6s a technikai eszkdzok és taneszkozok allapotanak megoOrzéséért, a szlikséges javitasok iranti
igény bejelentéséért.

Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai kdnyvtar szdmara beszerzendd konyvekrol, tartds
tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikodésérdl, a konyvbeszerzésekrél, minden évben
legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢ a beszerzett fontosabb 0j konyvekrdl, amelyet a
tandri szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt.

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas allapotanak
fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérol.

Elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az 6sszegzést,
kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ tankdnyveket.

Kifliggesztéssel és elektronikus formaban kdzzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét, lebonyolitja
a konyvtar szadmara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az elszamoldst, minden tanévben
majus 31-ig felmérést készit a tartés konyvekkel kapcsolatos kdlesonzési igényekrol, biztositja az
igénylOk szamdra a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezését.

Kolcsonzés: a Konyvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozott modon.

Konyvtarbemutat6 foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket ny0jtd orakat vezet, eldkésziti
a konyvtari szakorakat.

A nyitvatartasi 1d0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat igénybe
vevd tanulokat, gondoskodik a nyitva tartés kifliggesztésérol.

Munkakapcsolatot tart a munkakozdsségek vezetdivel.
Felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté igazgatd vagy
helyettese megbizza.

11.6. Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s, szocialis segito

Az oktato és nevelomunkaval szoros osszefiiggésben all a gyermek- és ifjusagvédelem.

Iskolankban gyermek és ifjusagvédelmi felelés jelenleg nincs.

Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munkéjat a munkaszerz6désében meghatarozott Oraszamban, az intézmény—vezetéjének
igazgatdjanak irdnyitasaval, ellendrzésével és tdamogatasaval végzi.

Foébb tevékenységei, felelossége:

Kozremiikddik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében,
ennek soran egylittmiikodik a Gyermekjoléti Kozponttal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

A tanulokat és sziileiket a tanév kezdetekor irdsban tdjékoztatja a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
személyérdl, valamint arrdl, hogy milyen idépontban és hol kereshetd fel.
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Feladata, hogy:

segitse a pedagdgusokat abban, hol és milyen id6pontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az
iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellato intézményt kereshetnek fel,

gyermekbantalmazas vélelme esetén a Gyermekjoléti Kézponthoz fordul,

részt vesz az esetmegbeszéléseken,

a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasat
kezdeményezi a tanuld lakohelye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri
hivatalanal,

az iskoléban a tanulok és a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot
ellatdé  fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Kozpont, Nevelési Tanacsado,
Drogambulancia, stb.) elérhetdségét,

nyilvantartast vezet az iskoldban 1év0 veszélyeztetett, hatranyos helyzetii tanuldkrol.
Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodé feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatdja vagy helyettese
megbizza.

A munkabol valo rendkiviili tdvolmaradéasat és annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb az
adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény igazgatdjanak vagy helyettesének.

Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tdvollét) az igazgatonak irasban legalabb 5
nappal elébb jelez. A tdvolmaradast csak az igazgatd engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének elézetesen leadja vagy
eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt, tudatmodositd szereket
nem fogyaszthat.

Az altala atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziildkkel, munkatarsakkal valé kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre, toleranciara
torekszik, példamutaté magatartast tantsit.

11.7. Titkarsagi munkakori leiras
Fobb tevékenységei, felelossége:
Az intézmény iratait az Iratkezelési Szabdlyzat szerint tartja nyilvan. Az ott leirtakat betartja.
A Ki- és beérkezo leveleket iktatja, alairas ellenében tovabbitja az illetékes kolleganak.
A postazasra elokésziti a sziikséges dokumentumokat.
Gondoskodik az iratok iktatasarol, postazasarol.

Felelds a tanul6i nyilvantartas pontos €s részletes vezetéséért, a KIR- részére torténd naprakész
adatszolgaltatasért.

Szamitogépes és papir alapil tanuldi nyilvantartast vezet. Osszegylijti az étkezési térités
megallapitdsdhoz szilikséges igazolasokat.

A tanulok beiskolazasaval, tovabbtanuldsaval kapcsolatos feladatokat ellatja az intézmény
igazgatojanak, illetve helyettesei utasitasai alapjan.

Segiti a sziiloket és a pedagogusokat a szervezési munkaban.

Pedagodgiai és adminisztracios anyagokat sokszorosit.
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Gondoskodik a fénymasolo, scanneld mitkdodésérdl ¢s mikodtetésérol.

Kezeli a telefont. Az érkezett kiildeményeket az érintettek szdmara azonnal tovabbitja.
Kapcsolatot tart konyvterjesztd cégekkel.

Az irodaban alland¢ telefoniigyeletet tart.

Gondoskodik a napi étkezés lemondasarol.

A gazdasagi vezetd jovahagyasaval intézi a kiilonféle megrendeléseket (kéztorld, masoldpapir,
nyomtatopatron).

Elékésziti a moso- €s tisztitoszer-vasarlas tervét.

Tervezi €és kezeli a kézi raktart, anyagnyilvantartast vezet, az allomanyaért anyagilag is felelos.
Havonta alairas ellenében kiadja a dolgozok tisztitoszer ellatmanyat.

A tanév elején alairas ellenében kiadja a dolgozoknak az igényelt audiovizualis eszkozoket.
A tanév végén biztonsagba helyezi az audiovizualis és mas nagyértékii eszkozoket.
Gondoskodik a dolgozdok egészségligyi konyvének tarolasarol.

Megszervezi az éves alkalmazotti orvosi vizsgalatot.

A dolgozok tdvolmaradasat nyilvantartja, arrol jelentést készit.

Negyedévi ilitemezésben Gsszesités alapjan ellendrzi a pedagogus szabadsagkiadas ¢és felhasznalas
helyzetét.

A hianyz6 tanulok bejelentését regisztralja, az osztalyfonokot tajékoztatja.
Intézi a tanulobiztositassal, a MAV, a pedagdgus és egyéb igazolvanyokkal kapcsolatos tigyeket.
Segiti az év kdzben adodoé feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatdja vagy helyettese
megbizza.

11.8. Gondnok
Munkaltatdja a Tankeriileti K6zpont Igazgatoja, meghatarozott munkaltatéi jogokat az igazgatd
gyakorolhat.
Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét az intézmény igazgatdja allapitja meg, az intézmény miikddési rendjének
fliggvényeében.

A konkrét napi munkabeosztis az intézmény feladatellatasanak, zavartalan milkddésének
biztositasat szolgalja.

Munkaideje heti 40 ora.

A munkabol val6 rendkiviili tdvolmaradésat és annak okéat lehetdleg el6zd nap, de legkésdbb az
adott munkanapon 7.45 oraig bejelenti az intézmény igazgatdjanak vagy helyettesének.

Minden eldre lathaté tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az igazgatonak irasban legalabb 5
nappal elébb jelez. A tavolmaradast csak az igazgatd engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkdzoket felettesének eldzetesen leadja vagy
eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben ¢és annak 5 méteres kdrzetében nem dohanyozhat, alkoholt, tudatmodositd szereket
nem fogyaszthat.
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Az éltala atvett eszkdzoket megorzi, azokért anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilékkel, munkatarsakkal valé kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre, toleranciara
torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Foébb tevékenységei, felelossége:
Ellendrzi az intézmény épiiletének rendjét, a takaritds mindségét.

Hetente korbejarja az iskola épiiletét, az esetleges meghibdsodasok (ajtok, ablakok javitasa,
égdcsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.) kijavitasarol folyamatosan gondoskodik, egyeztetve
az igazgatdval.

Sziikség szerint elvégzi az intézményben felmeriild karbantartdsi és szerelési munkalatokat,
egyeztetés utan gondoskodik a sziikséges anyagok beszerzésérdl a takarékossag €s a gazdasagossag
figyelembe vételével.

Gondoskodik a biztonsagi berendezések rendeltetésszerti mik6désérol.
Ellendrzési naplot vezet.

A javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset- és munkavédelmi el6irasait
maradéktalanul koteles betartani és betartatni.

Gondoskodik az iskola udvaranak, kertjének folyamatos rendjérdl, tisztasagarol.
Részt vesz a leltar elkészitésében.

Sziikség esetén kapcsolatban all a szolgaltaté cégek képviseldivel (posta, vizmi, Elektromos
Miivek, telefontarsasadg, Csatornazasi Miivek stb.)

Gondoskodik a téli felkésziiléshez sziikséges anyagok beszerzésérdl (eszkdzok, homok, so).

Futési szezon el6tt gondoskodik arrdl, hogy a kazanok ellendrzése, biztonsagtechnikai vizsgalata
megtorténjen.

Kéthetente ellendrzi a csatorndkat, sziikség esetén gondoskodik a Kkitisztitasukrol, illetve
kitisztittatasukrol. Minden este korbejarja az iskola épiiletét, ablakokat ellendrzi a termeket, kapukat
bezarja €s beriasztja az iskola épiiletét.

Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatoja vagy helyettese,
illetve a gazdasagi vezetd megbizza.

11.9. Karbantarté
Munkaltatdja a Tankeriileti Kézpont Igazgatdja, meghatdrozott munkaltatdi jogokat az igazgatd
gyakorolhat.
Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét, konkrét feladatait az igazgat6 allapitja meg, az intézmény miik6dési rendjének
fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabol val6 rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6zd nap, de legkésObb az
adott munkanapon 7.45 o6raig bejelenti az intézmény igazgatdjanak vagy helyettesének.

Minden eldre lathat6 tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az igazgatonak irasban legaldbb 5
nappal eldbb jelez. A tadvolmaradast csak az igazgatod engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja vagy
eljuttatja.
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Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsidg idején a tartdzkodds helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben ¢és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Az éltala atvett eszkdzoket megorzi, azokért anyagi felelosséggel tartozik.
Foébb tevékenységei, felelossége:

Naponta korbejarja az iskola épiiletét, az esetleges meghibasodasokrol (ajtok, ablakok javitdsa,
églcsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.) tajékoztatja a gondnokot, illetve az igazgatot,
folyamatosan gondoskodik azok kijavitasarol.

Sziikség szerint elvégzi az intézményben felmeriilé karbantartasi és szerelési munkalatokat,
gondoskodik a sziikséges anyagok beszerzésérol.

A javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset-, és munkavédelmi el6irasait
maradéktalanul koteles betartani.

Gondoskodik a biztonsagi berendezések rendeltetésszerii mikodésérol.
Elvégzi a téli felkésziilést (eszk6zok, homok, s0).

Fitési szezon eldtt gondoskodik a kazédnok ellendrzésérél, mukodéséhez sziikséges
biztonsagtechnikai vizsgalatokrol.

Segiti az év kdzben adodoé feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese megbizza.

11.10. Takarité
Munkaltatoéja a Tankeriileti Kozpont Igazgatdja, meghatarozott munkaltatdi jogokat az igazgatd
gyakorolhat.
Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Napi munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg, az intézmény miikddési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsdnal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat és annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon 7.45 oraig bejelenti az intézmény igazgatdjanak vagy helyettesének.

Minden el6re lathat6 tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az igazgatonak irasban legalabb 5 nappal
el6bb jelez. A tavolmaradast csak az intézmény igazgatdjanak engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkéjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja vagy
eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsidg idején a tartdzkodds helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben €s annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az altala atvett eszkozoket megdrzi, honap végén azokkal az igazgatonak elszdmol, hidny esetén
anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban tolerancidra torekszik.
Foébb tevékenységei, felelossége:

Beosztasanak megfelelden tisztan tartja az intézmény folyosoit, mellékhelyiségeit, tantermeit és
egyeb helységeit.

Naponta fert6tleniti a mellékhelyiségeket, a WC-csészéket, a piszodrokat, mosdokat, kilincseket,
iiriti, és sziikség esetén fertdtleniti a folyoson és a tantermekben elhelyezett szeméttarolokat.
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Jarvanyos id6szakban naponta tobbszor fertdtleniti a kilincseket, mosdokat, WC-ket, csaptelepeket,
iskolai tanuléi és tanari asztalokat, székeket.

A tantermek butorait, konyvespolcait naponta portalanitja.

Havonta, aldirds ellenében atveszi az iskolatitkartol a munkdja végzéséhez sziikséges
tisztitoszereket.

A felvett takaritoszerekeért és eszkozokért feleldsséget vallal.
Iskolai rendezvényeken igazgatoi kérésre ligyeletet tart.
Helyettesiti a portast annak tavolléte esetén.

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese megbizza.

12. AZ INTEZMENYBEN KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK VEZETESE

Az intézményiinkben kotelezden haszndlt nyomtatvanyokat, azok tartalmét a 20/2012. EMMI
rendelet (87-116.8) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

nyomdai tton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott papiralapt
nyomtatvany,

elektronikus okirat,
nyomdai Gton eldallitott papiralapti nyomtatvany,

elektronikus tton eldallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany.
12.1. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az Nkt. értelmében:

57. § (6) Az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany €és az allami vizsga teljesitésérol
kiallitott bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi,
adatvédelmi €s biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus Gton késziilnek el. A
bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgdldé nyomtatvanyt ebben az esetben is eld kell allitani
nyomtatott formaban ¢s meg kell Orizni. A 7. § (1) bekezdés b)) pontjaban meghatarozott
koznevelési intézmények rendeltetésszerti miikodésiik sordn a koznevelésért felelés miniszter altal
jovahagyott, az dllam altal dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszert kotelesek hasznélni.

12.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az Nkt. értelmében: 57. § (6) Az iskolai nyomtatvanyok — az €v végi bizonyitvany és az allami
vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével — a tanulményi rendszer alkalmazasaval, a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus tton
késziilnek el. A bizonyitvany kiallitdsdnak alapjaul szolgaldé nyomtatvanyt ebben az esetben is eld
kell allitani nyomtatott formaban és meg kell 6rizni. A 7. § (1) bekezdés b)—j) pontjdban
meghatdrozott koznevelési intézmények rendeltetésszerli miikddésiik soran a koznevelésért felelds
miniszter altal jovahagyott, az allam altal dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszert kotelesek
hasznalni.
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A Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizardlag az intézmény Vezetéje igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
az alkalmazott pedagoégusokra, oraadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések, a tanuloi
jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések, az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar, a gazdasagi vezetd és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

12.3. Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok

Az EMMI rendelet a kotelezOen hasznélt nyomtatvanyokat igy csoportositja:

87. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet a) nyomdai Gton eléallitott,
lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapu nyomtatvany, b) nyomdai titon
eldallitott papiralapt nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapt nyomtatvany.

(2) Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéasaval elektronikus iton
eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal ellatott,
elektronikusan tarolt irat.

Az intézményi dokumentumok koziil elektronikus tton eldallitott dokumentumoknak mindsiil
minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezhetd. Az
elektronikus uton eldallitott dokumentumokon beliil sziikséges elhatarolni egymastol az
elektronikus Uton eldallitott dokumentumokat €s az elektronikus okiratok (elektronikus uton
eldallitott, hitelesitett és tarolt) korét.

Az elektronikus uton eldallitott dokumentum és az elektronikus okirat kdzott az a kiilonbség, hogy
eldbbivel a technologiat jeldljiik, mig utdbbi alatt az elektronikus alairasrél szolo torvényben
meghatdrozott modon késziilt (mindsitett szolgaltatd altal kiallitott megfeleld tanusitvannyal
ellatott), digitalis alairassal ellatott dokumentumot értjiik.

Azaz az utobbi egy jogi fogalom, mig az elbbi egy technikai.

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott papiralapi dokumentumokat hasznaljuk.
a tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

a kétszintli érettségi vizsga szoftverébdl kinyomtatandé dokumentumok

Az elektronikus Uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdveé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:
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* el kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

* a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés - 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 1. szamu mellékletének
1. pontja (Irattari terv) - szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari
dokumentumként kell lerakni. A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasdért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrol az
igazgatonak kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus uton eldallitott dokumentumok hitelesitési rendje: El
kell helyezni a papir alaptt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idopontjat, a hitelesito alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat €s ,,elektronikus
uton eldallitott nyomtatvany” felirattal kell ellatni. A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott
dokumentumok esetén a flizet kiils6 lapjan, vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési
zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol 4ll. Ez
esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast:
»elektronikus uton eléallitott nyomtatvany”, az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas
datumat, Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all. Kelt:
............................................. PH.............................. hitelesitd

Az elektronikus naplo

Az adatok taroldsa a naplé haszndlata sordn dtmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eléirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja
a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagit, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a szlilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd informaciokat.

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagdégusok altal az adott honapban megtartott orék,
helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgato, vagy az igazgatohelyettes alairja,
az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot iskolavaltas, kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben. * Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozora kell
menteni, az adathordozoét az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumokon elektronikus alairdst (amennyiben majd lesz az intézményben erre lehetdség)
kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhat. (Ezért erre most nem sziikséges kitérni az SZMSZ
modositdsaban). A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa,... a telephely
szintli jogok bedllitasai az igazgatdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik. A KIR egyes
alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizarolag a felhasznalo
altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A
felhasznéalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar, az igazgatd, az
igazgatohelyettes, a rendszergazda,... 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.
A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért
—az igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan- a kart okozd személyesen felel.
Az adatvédelmi incidenst az adatkezeld koteles indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges,
legkésébb 72 6raval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelenteni az Eszak-
Budapesti tankeriileti Kézpont adatvédelmi tisztviseldjének annak érdekében, hogy az illetékes
feliigyeleti hatosagnak torténd bejelentési kotelezettségnek maradéktalanul eleget lehessen tenni.
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Amennyiben az Iskola altal kezelt személyes adatok kezelése soran adatvédelmi incidens
kovetkezett be, vagy felmeriil annak gyanuja hogy ilyen esemény bekovetkezhetett, ugy az
adatkezeld iskola koteles azt a Tankeriileti Kozpont adatvédelmi tisztviseldjének
(attila.szanto@kk.gov.hu) indokolatlan késedelem nélkiil - lehetdség szerint onnanto6l kezdve, hogy
az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott 24 6ran beliil - bejelenteni.

A szoros hataridé magyardzata az, hogy az adatvédelmi tisztviselének az iskola tudomésszerzését
kovetéen maximum 72 oOraja van arra, hogy a bekovetkezett adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
bejelentési kotelezettségének az illetékes hatosag (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatosag - NAIH) felé eleget tegyen.

13. APEDAGOGUS MUNKAKOREBEN HASZNALHATO INFORMATIKAI ESZKOZOK
HASZNALATANAK RENDJE

A pedagogus az intézményben hasznalhatja felkésziiléséhez, tanorak megtartdsadhoz az intézmény
informatikai eszkdzeit: szamitogép, laptop, projektor, fényképezogépek, fénymasolok.

Az iskola tulajdondban 1évé informatikai eszkozoket az intézménybdl kivinni az igazgatod
engedélyével lehet.

14. OKTATASI IGAZOLVANYOK KEZELESI RENDJE

A pedagogus- és a diak igazolvanyokat az iskolatitkdr kezeli (igényli, érvényesitteti, potoltatja
elvesztés esetében) a vonatkozo jogszabalyok betartasaval.

A kiadott igazolvanyokrol atvételi listdt vezet, melyen az igazolvanyok atvételét az atvevok
alairasukkal igazoljak. A jogosultsagot az intézmény igazgatojaval egyezteti.

15. LEGITIMACIOS ZARADEK

15.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatialya
Az Ujpesti Brody Imre Gimnazium és Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a
neveldtestiilet feliilvizsgélta és modositotta: 2024. augusztus 30. napjan.

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 1ép hatalyba és ezzel az ezt megel6z6
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat érvénytelenné valik.

Modositas csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.
Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto

a neveldtestiilet

az intézmény igazgatoja

szll6i kozosség.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddeéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirdsait az
intézmény igazgatodja a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.
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A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat ¢és a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatok betartasa
az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelezd. Megszegése esetén az alkalmazottakkal
szemben az intézmény vezetdje munkaltatdi jogkorében intézkedést hozhat.

A szillok, a tanulok, illetve a kiilsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betartasara.

15.2. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata, pedagodgiai programja, hazirendje nyilvanos,
minden érdekl0dd szamara elérhetd, megtekinthetd. A szervezeti és mikodési szabalyzat egy-egy
példanya a kovetkezd helyeken taldlhaté meg:

az iskola fenntart6janal,
az intézmény igazgatdjanal.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra
hozzuk.

Az osztalyfondk a sziilok részére sziildi értekezlet keretében, a tanulok részére osztalyfonoki 6ran
ad tajékoztatast a pedagdgiai programrol.

A hazirendet minden tanév elején ismertetik az osztalyfénokok a didkokkal, sziilékkel. Erdemi
valtozas esetén arrol a sziiloket, a tanulokat tajékoztatjuk.

A sziilok a megel6z6 tanév végén a honlapon, illetve az osztalyfonokoktdl tajékoztatast kapnak
azokrdl a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kdvetkezd tanévben a neveld és oktato munkahoz sziikség lesz. Téjékoztatjuk dket
tovabba az iskolatol kolesondzhetd tankonyvekrdl, taneszkdzokrdl, valamint arrdl is, hogy az
iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok csékkentéséhez.

15.3. Intézményi kozzétételi lista

Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az Oktatasi Hivatal és az intézmény honlapjan.

Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza:
a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,
a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,
a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogeimét és mértékét, tovabba tanévenként,
nevelési évenként az egy fOre megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhatd

kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitsait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazd — vizsgalatok, ellendérzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitisait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot,

a betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,
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a betoltott munkakorok alapjan a neveld €s oktatd munkat segiték szamat, iskolai végzettségét
¢s szakképzettségét,

az orszagos méres-értékelés évenkénti eredményeit,

a tanulok le- és kimaradésaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat, a tanoran kiviili
egyeb foglalkozdsok igénybevételének lehetdségét, a hétvégi hazi feladatok és az iskolai
dolgozatok szabalyait,

az osztalyoz6 vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit, a tanulmanyok alatti
vizsgék tervezett idejét,

az iskolai osztalyok szamat €s az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszamat.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2025. eév szeptember hé 1. napjan a fenntartd altali jovahagyasaval lép hatalyba, és
visszavonasig ervényes. A felllvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlleg érvényét veszti a 2024, év augusztus hd 30. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSLZ felulvizsgalatara sor keril jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha moédositasat kezdeményezi az intézmény nevelétestulete, a diakénkormanyzat, az iskolaszék, a
szUl6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni.
A SZMSZ maodositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2025. év augusztus hénap 26. nap

igazgato/féigazgatd

Vo, PH

Az intézményben miik6dé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mlikddési szabalyzatot az intézmény diakénkormanyzata 2025. év augusztus ho 26.
napjan tartott lésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a diakénkormanyzat véleményezési
jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat felulvizsgélata soran, a jogszabalyban meghatarozott
tgyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2025. év augusztus honap 26. nap

diakénkormanyzat vezetdje

(Mellékelve a véleményezésrél késziilt jegyzdkényvi kivonat.)



A szervezeti és mikddési szabalyzatot az iskolaszék ......... BY v s 1 [o [Eem— napjan tartott lésén
megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az iskolaszék véleményezési jogat jelen szervezeti és
mikodeési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

iskolaszék képviseldje

(Mellékelve a véleményezésrdl készlilt jegyzdkdnyvi kivonat.)

A szervezeti és mikdodési szabalyzatot az intézményi tanacs ......... BV sussssnsmenin [ [— napjan
tartott Glésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat
jelen szervezeti és mikodési szabalyzat fellilvizsgélata soran, a jogszabalyban meghatarozott
tgyekben gyakorolta.

az intézményi tanacs elntke

(Mellékelve a véleményezésrdl készlilt jegyzbkdnyvi kivonat.)
A szervezeti és miikodési szabalyzatot a szl szervezet 2025. év augusztus hé 26. napjan tartott

Ulésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a szulSi szervezet a véleményezési jogat jelen
SZMSZ felulvizsgalata soran gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2025. év augusztus hénap 26. nap

szUl6i szervezet képviselsje

(Mellékelve a véleményezésrdl készlilt jegyzbkonyvi kivonat.)



A szervezeti és mUikddési szabalyzatot az intézmény nevelétestilete 2025. év augusztus ho 26. napjan
tartott értekezletén megtargyalta.

hitelesitd nevelétestileti tag

(Mellékelve a megtérgyalasérol késziilt jegyz6kényvi kivonat: jelenléti iv; keltezés; a jegyzékonyv-
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A szervezeti és miikédési szabalyzat nyilvanossagra hozatala

A dokumentumot a fenntartd székhelyén, az iskola konyvtaraban, az igazgatdi/fféigazgatdi irodaban
lehet elolvasni, valamint megtekintheté az iskola honlapjan és a Kéznevelés Informacids Rendszerének
elektronikus feltletén.



MELLEKLETEK

1. SZAMU MELLEKLET: ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézménylinkben folyd adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény, valamint a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény elbirasainak.

Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgytijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanulo sziilojével kdzolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettesek,
e iskolatitkar.
b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatdOhelyettesek,
e iskolatitkar,
e osztalyfénokok,
e gyermek- és ifjusag védelmi felelds,
o fejlesztd pedagdgusok.

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kdznevelési torvény altal engedélyezett
esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatos adatait
tovabbithatja:

o fbigazgato,
o fbigazgatd helyettes,
e iskolatitkar.

b) az alkalmazottak adatait a birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak €s a nemzetbiztonsagi szolgalatnak
az intézmény igazgatdja tovabbithatja.

6. A tanuldk adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

a fenntarto, a birdsag, renddrség, ligyészség, a telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje, a kozigazgatasi
szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- ¢&s
ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazd, a pedagogiai
szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetdje, a sziild részére az intézmény igazgatoja;
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a fenntartd, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikodtetdje, a sziilé részére az intézmény
igazgatohelyettese;

o a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatod
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikodtetdje, a sziild részére az iskolatitkar;

o a kozépiskola, a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek-¢s
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei, a sziil6 részére az osztalyfonok;

e acsaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezet, intézmény, a sziilo részére a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds;

e atankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelelds.

7. Az alkalmazottak adatait a személyi anyagukban kell nyilvantartani. Az alkalmazottak
személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

8. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfelelé pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani.

2.SZAMU MELLEKLET : GDPR adatkezelés

Az EU altalanos adatvédelmi rendeletének (GDPR) alkalmazasaval kapcsolatos feladatok a
koznevelési intézményekben

(Kivonat az EMMI Oktatasért Felelos Allamtitkarsag GDPR dokumentumabél.)
1. Altalanos tajékoztatis

Az EU Altalanos Adatvédelmi Rendeletét (a tovabbiakban: GDPR) 2018. majus 25-t61 kell
alkalmazni a magyar kdznevelési intézményekben is.1

Mair a GDPR kimondja, hogy a természetes személyek személyes adataik kezelésével 6sszefliggd
védelme alapvetd jog. A GDPR rendelkezései elsdsorban az {izleti szférat érintik, de ezt az
alapvetd jogot a magyar kdznevelési intézményeknek, mint kdzintézményeknek is kotelessége
tiszteletben tartani oly modon, hogy adatkezelési tevékenységiiket a GDPR el6irasai szerint
veégzik.

Osszességében elmondhatd, hogy a GDPR adatkezelési rendelkezései a koznevelési
intézmények esetében jelentds Ujitasokat nem tartalmaznak az informacios onrendelkezési jogrol
¢s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Info tv.) altal
meghatarozott, korabbi adatkezelési szabalyozashoz képest, aminek a mddositdsara abbol a
celbodl keriilt sor az elmult idészakban, hogy az Info tv. szabdlyanyaga koherenssé valjon a
GDPR-ral, illetve elfogadasra keriiljenek azok a rendelkezések is, amik az engedélyezett
szabalyozasi témakorokben kiegészitik a GDPR anyagat.

A fentiekre hivatkozassal ezért felhivjuk a figyelmet arra, hogy a koznevelési intézményekben
a GDPR-t a médositott Info tv.-nyel 6sszhangban kell alkalmazni.

Mivel a GDPR-ral kapcsolatos jogalkalmazdi gyakorlat az elkdvetkezendé években fog
kialakulni, ezért a tajékoztatonk jelenlegi célja az, hogy a teljesség igénye nélkiil hivja fel a
figyelmet a legfontosabb feladatokra.
Az alabbi pontokban kiemeljiik azokat a legfontosabb intézményi feladatokat, amelyek elvégzése
szlikséges a koznevelési intézmények részérdl:
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1. A koznevelési intézmények részérdl sziikséges, hogy pontosan szamba vegyék ¢€s felmérjék,
hogy milyen adatokat kezelnek, és ebbdl kovetkezik az is, hogy az adatkezelés céljanak elérése
szempontjabol jogszerlitlen adatkezelési gyakorlatukkal fel kell hagyniuk. Ezért javasoljuk a
koznevelési intézményeknek, hogy a kiilonbdz6 adatbekérd formanyomtatvanyaikat, ,,adatkezelés
hozzajarulas nyilatkozat” mintaikat vizsgaljak felil a GDPR ¢és koznevelési szabalyanyag
fliggvényében.

2. At kell tekinteni a koznevelési intézmény iratkezelési szabélyzatat, ha ilyen készitése nem
kotelezo, a koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatot,
hogy az ott megfogalmazott eljarasok, feladatok megfelelnek-e a GDPR eldirdsainak. Sziikség
esetén a korrekcidt el kell végezni.

3. A koznevelési intézmény honlapjanak feliilvizsgalatat is sziikséges elvégezni.

4. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsanak vezetése

5. Az adatvédelmi incidens el6forduldsa esetén az intézményi protokoll megfeleld alkalmazéasa
6. Az adatvédelmi tisztviseld kinevezése

A feladatok megnevezése a GDPR szdvegében vald eléfordulasuk sorrendjét koveti (fontos
kihangstlyozni, hogy nem fontossagi sorrend), és a tovabbiakban az adott feladatok,
jogintézmények részletesebb kifejtése soran is a tdjékoztatd anyag struktardja a GDPR felépitését
koveti. A feladatok részletesebb targyaldsa soran a GDPR, és a mddositott Info tv. szabalyanyagat
ugy kivanjuk bemutatni, hogy azzal parhuzamosan a mar kordbbiakban is ismert fontosabb
koznevelési szabalyokat is kiemeljiik.

2. A GDPR hatalyar6l

A jogalkotd ma mar a vilagon széles korben elterjedt elektronikus eszkdzokkel,

szamitogépekkel végzett adatkezelést tekinti alapesetnek, viszont a szabaly-keriilési kockazat
veszélyének minimalizalasa érdekében gondol azokra az eshetdségekre is, amikor egyes kdznevelési
intézményekben még bizonyos adatkezelési tevékenységek manuadlis, azaz kézi alapon miikddnek,
amire példa a kézzel vezetett naplo az elektronikus naplok mellett/helyett.

Fontosnak tartjuk leszogezni tehat, hogy szintén a GDPR hatalya ald tartoznak azon adatkezelési
miiveletek is a koznevelési intézményekben, amikor a gyermekek, tanuldk adatainak
rendszerezése még a régi klasszikus papir alapon torténik, tehat példaul a papiralapt
tanligyigazgatasi nyilvantartdsokban.

A torzslap (a tobbi bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgald nyomtatvanyhoz hasonl6an) a fenti
viszonyrendszerben specidlis helyet foglal el, mert bar elektronikus uton is elkészithetd és
tarolhato, de azt el kell allitani nyomtatott formaban is, €s meg kell Orizni.

A pedagogus a kdznevelési intézményben végzett adatkezelési tevékenysége soran (akar elektronikus,
akar papir alapti) a GDPR hatélya ala tartozik, kotelessége alkalmazni a rendelkezéseit, az otthoni ilyen
jellegli tevékenysége soran viszont mar Osszetettebb a helyzet.

Amikor a kdzosségi média segitségével példaul osztalykirandulast szervez, fliggetleniil a tevékenység
helyétdl (tehat otthon is, nemcsak az iskoldban) a GDPR alapjan kéoteles kezelni

a sziilok, tanulok személyes adatait, amikor viszont mar szabadidejében, egy hétvégi kirandulés
céljabal szervezi meg ezt a programot, mar kiesik a GDPR hatalya alol.

3. Az adatkezelés jogalapjarol

A GDPR preambuluménak (40)-(41) bekezdése alapjan a személyes adatok kezelése akkor
jogszerli, amennyiben az érintett hozzajarulasan alapul, vagy jogszabaly altal megallapitott

jogalappal rendelkezik.
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A fentiek alapjan torvénynél alacsonyabb szintli jogszabaly is (pl. kormanyrendelet) allapithatna
meg személyes adatok kezelésével kapcsolatos rendelkezéseket, Magyarorszag alkotmanyos
rendje mégis szigorubb kovetelményeket tamaszt a GDPR-nal, mert a mddositott Info tv. tovabbra
is a torvényi szintet kdveteli meg [Info tv. 5. § (1) bekezdésének a) pontja].

A GDPR szerint a személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben
legalabb a 6. cikk (1) bekezdésének a)-f) pontjaiban nevesitett jogalapok egyike teljesiil, igy
megallapithatjuk, hogy a korabbi szabalyozashoz képest jelentds valtozas nem tortént ezen a téren:
a koznevelési intézményekben torténd adatkezelésnek tovabbra is egyéni hozzajaruldson, vagy
torvényi felhatalmazason kell alapulnia.

4. A GDPR legalapvetobb fogalmairdl

Az Info tv.-hez hasonloan a GDPR is meghatarozza az altala hasznalt legalapvetébb fogalmakat
(GDPR 4. cikk), amelyek az egész adatkezelési szabalyrendszer alapjait, vazat képezik, ezért
ezeknek az ismerete nélkiilozhetetlen az adatkezelési miiveletekben résztvevék szamdra. Az
alabbiakban csak néhany alapvetd fogalmat emelnénk itt ki:

Személyes adat

A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatokkal
kapcsolatos alapvetd szabalyokat tovébbra is az Nkt. 26. fejezete tartalmazza, igy a fenti definicid
alapjan személyes adat példaul a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele is, amennyiben
azonosithatova valik altaluk a tanulo.

Adatkezelés

A koznevelési intézmények szamos adatkezelési miiveletet végeznek, kezdve a kiilonbozo
nyilvantartas vezetési kotelezettségeiken at — az adatkezelésre rendelkezésre all6 1d6 letelte utdn —
a tanulok kiilonb6zo adatainak torléséig.

Kiilon felhivjuk a figyelmet arra, hogy az adat rendszerezése, taroldsa maga is adatkezelési
miveletnek szamit, nemcsak annak tovéabbitasa, vagy torlése.

Adatkezelo

A magyar koznevelési intézmények, mint adatkezelok vonatkozasdban térvény mondja ki, hogy
milyen adatokat kezelhetnek, illetve kell kezelniiik, nekik ehhez képest nincs mozgasteriik, és az
adatkezelési, adatfeldolgozasi miiveleteik csakis az Nkt. altal meghatarozott szigort célhoz
kotottségi rendszer keretei kozott valdsulhatnak meg, ha nem az Nkt.-ban meghatarozott
rendelkezések szerint gylijtenek adatokat, akkor azoknak egyéni hozzdjarulason kell alapulnia,
mind az adatok felvétele, mind azok tovabbitasa tekintetében stb.

Az érintett hozzajarulasa

Amennyiben tehat a kdznevelési intézményben torténd adatkezelés nem térvényi felhatalmazéason
alapul, az egyéni hozzajarulés kinyilvanitdsanak igen szigort kritériumait hatdrozza meg a GDPR,
azt preciz tajékoztatasnak kell megel6znie az adatkezelés koriilményeit illetden, értve ezalatt azt a
kovetelményt is, hogy mind az adatkezelés céljat, mind annak helyét, modjat, idejét illetéen
konkrét informéciokat kell az érintett tudomasara hozni. Maga az érintett beleegyezése sem lehet
homélyos, vagy kétértelmfi, annak egyértelmiinek kell lennie. Allaspontunk szerint az
intézményeknek az adatkezelési nyilatkozatot irasban sziikséges kérnie az érintettdl, hiszen tobb
év elteltével csak e dokumentum birtokaban igazolhatd teljes biztonsaggal a GDPR-ban
meghatdrozott valamennyi nyilatkozatkérési és nyilatkozat adasi kdvetelmény teljesitése.

5. A GDPR alapelveirol
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Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag

A fenti elv a gyakorlatban oly modon valdsulhat meg, ha a koznevelési intézmények atlathatova,
megismerhetdve teszik a tanuldk és torvényes képviseldik szamara az adatkezelési folyamataikat:
milyen személyes adatokat gylijtenek roluk, milyen mdédon, hol és mennyi ideig taroljak azokat,
milyen feltételekkel tovabbithatoak, milyen jogok gyakorlasa illeti meg 6ket ezzel kapcsolatban.

A fenti elv megkdveteli azt is, hogy a személyes adatokra vonatkozo tdjékoztatds konnyen
hozzaférhetd legyen ¢és kozérthetd, hétkdznapi nyelvezettel keriiljon megfogalmazasra, de a
koznevelési intézmények tajékoztatasi kotelezettségét a tovabbiakban még részletesen targyaljuk.

Célhoz kotottség

Az intézményen kiviil szervezett programok (pl. kirandulds, erdei iskola) esetében a
tarsadalombiztositasi azonosité jel (a tovabbiakban: TAJ szam) kezelése, ataddsa az adott, eseti
segitséget ellatd egészségligyi szervezet szamara altalanos gyakorlat. Az Nkt. 41. § (4) bekezdése
kijeloli azt az altalanos adatkezelési kort, amelyet a kéznevelési intézmény nyilvantarthat. (Az
Nkt. 41. § (4a) bekezdés tovabbi adattartalom nyilvantartasat is lehetévé teszi.) Az Nkt. 41. § (7)-
(8) bekezdése a tovabbithatdé adatok ¢és cimzettek korét hatdrozza meg. A TAJ szédm
tovabbithatosagara vonatkozdan az Nkt. 41. § (7) bekezdésének c) pontja ad felhatalmazast, tehat
nemcsak az iskola-egészségligyi szervezetnek, hanem pl. egy kirandulas esetén az eseti segitséget
nyujto egészségiigyi szervezetnek is atadhato ez a személyes adat.

Az Nkt. 41. § (7) bekezdésének d) pontja ad felhatalmazast és részletezi azon adatok korét, melyet a
koznevelési intézmény tovabbithat a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek.

Pontossag

Az iskola kotelessége, hogy a kezelt személyes adatdllomanyt precizen vezesse, naprakészen
tartsa. A targyalt elvvel kapcsolatban az érintett ,,helyesbitéshez valo jogara” (GDPR 16. cikk) is
fel kell hivni jelen esetben a figyelmet, miszerint az érintett jogosult arra, hogy amennyiben
példaul azt észleli, hogy a koznevelési intézmény nyilvantartasaiban tévesen szerepel a neve,
lakcime, vagy barmilyen més személyes adata, jelezze ennek tényét, €s ilyen esetben a kdznevelési
intézménynek indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitenie kell a téves adatokat.

Korlatozott tarolhatosag

A koznevelési rendszer szabalyanyaga szdmos esetben konkrét adattorlési kotelezettséget ir eld az
intézmények szdmara, amit a kiilonboz6 iskolai dokumentumokra meghatarozott specialis 0rzési
idékkel szinkronban kell értelmezni. gy példaul a torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplok nem
selejtezhetdek, a naplokat 5 évig kell Orizni. A torzslap példaul a tanulé érdekében nem
selejtezhetd, mivel amennyiben a tanuld elvesziti a bizonyitvanyat, a torzslap adatai alapjan
bizonyitvanymasodlat allithato ki szdmara.

6. A GDPR szenzitiv adatok kezelésével kapcsolatos szabalyai

A GDPR kiemelt fontossdga okan kiilon cikkben foglalkozik a személyes adatok kiilonleges
kategoriainak kezelésével (9. cikk). Allaspontunk szerint a GDPR definicidja szerint a magyar
koznevelési intézményekben kezelt SNI, BTMN adatok tovabbra is a szenzitiv adatok korébe
tartoznak, igy kezelésiik soran tovabbra is fokozott koriiltekintéssel kell eljarni. F szabaly szerint
tilos a szenzitiv adatok kezelése, és a tovabbiakban a GDPR kifejezetten megnevezi azokat a
kivételeket, amikor kezelhetéek a szenzitiv adatok, igy az aldbbiakban azokat az eseteket mutatjuk
be, amelyeknek a kdznevelési intézmények életére vonatkozodan relevancidja lehet.

A koznevelési intézményekben torténd szenzitiv adatok kezelésének tovabbra is az érintett
adatkezelésre vonatkozd Kkifejezett irasbeli hozzédjarulasdn kell alapulnia, vagy a GDPR
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feltételrendszerét megtartva uniods jogi aktusra vagy magyar torvényi felhatalmazasra kell
visszavezethetonek lennie. Utobbira példa, hogy az Nkt. alapjan a kdznevelési intézményeknek
nyilvan kell tartania a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuloéra vonatkozé adatokat, amibe
a sajatos nevelési igényll gyermekek, tanulok, valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdé gyermekek, tanulok adatai is beletartoznak. A mar az érintett hozzajarulasanal
targyalt példa jelen esetben azzal kapcsolodik ide, hogy a gyermekre vonatkoz6 egészségligyi adat
(az, hogy milyen gybgyszereket szed) szenzitiv adatnak mindsiil, és a kifejezett irdsbeli
hozzéjarulasra az egészségiigyi adatok kezelésére vonatkozoan éppen a gyermek érdekében keriil
SOor.

A fentiekben targyalt ,,célhoz kotottség” elve ebben a targykorben is megjelenik, hiszen az Nkt. a
szenzitiv adatok tekintetében is szigorian meghatarozza azt, hogy példaul az SNI, BTMN adatok
milyen feltételekkel tovabbithatoak az intézmények kozott.

7. A tajékoztatasi kotelezettség

A koznevelési intézmények szaméara mar kordbban is fenndllt a tijékoztatasi kotelezettség
adatkezelési tevékenységiikkel kapcsolatosan, amit a koznevelési intézmény iratkezelési
szabalyzataban, ha ilyen készitése nem kotelezd, a koznevelési intézmény SZMSZ-ének
mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban hataroztak meg.

A tajékoztatasi kotelezettség tekintetében a GDPR sem ad felmentést. A GDPR 13. cikke pontosan
felsorolja azokat az informéaciokat, amiket az érintett rendelkezésére kell bocsajtani.

A terjedelmi korlatok miatt az emlitett informaciok felsoroldsatol itt eltekintenénk, de a GDPR 13.
cikkének alapos attanulmanyozasat mindenféleképpen javasoljuk, mivel mar a beiratkozas soran
megkezdddik az érintettre vonatkozd személyes adatok gytiijtése magatol az érintettdl (hiszen
kozvetleniil magatol a tanulotdl, vagy torvényes képvisel6jétol szarmazik az adat), igy maga a
tajékoztatasi kotelezettség is megjelenik ezen idépontban, mert a GDPR alapjan azt a személyes
adatok megszerzésének idOpontjaban kell teljesiteni.

8. A gyermekek jogainak védelmérol

A GDPR kiemeli, hogy a gyermekek személyes adatai kiilonds védelmet érdemelnek.

Visszatérd problémakeént jelentkezik a koznevelési intézményekben a gyermekek képmasaval vald
visszaélés, amely sordn a fénykép elkészitése, és publikalasa (pl. a kdznevelési intézmények
honlapjan) kiilonb6zé tevékenységeknek szamitanak, igy a hozzdjaruld nyilatkozatok
vizsgalatanal kiilon-kiilon figyelemmel kell lenni arra a koriilményre, hogy a hozzajarulas mindkét
tevékenységre kiterjed-e, vagy csak az egyikre.

Az Info tv. koradbban hatdlyos szabalyozasa szerint személyes adat kezelése kapcsan a 16. életévét
betdltott kiskora érintett hozzajarulasat tartalmazo jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes
képviseldjének beleegyezése vagy utdlagos jovahagydsa nem volt sziikséges, ezért 16 év felett
kizarolag a gyermek volt jogosult arra, hogy a hozzajarulast megadja a fénykép elkészitéséhez és
publikdlasahoz. Az emlitett rendelkezés a modositds soran az Info tv.-bél hatdlyon kiviil
helyezésre keriilt.

A GDPR, és a hatalyos Info tv. szabalyozasa értelmében levonhato az a kovetkeztetés, hogy
jelenleg a koznevelési intézményekben a 14 év alatti kiskort nevében térvényes képviseldje

gyakorolja a képmaésaval valo rendelkezés jogat, a 14-18 év kozotti kiskora jognyilatkozatanak
érvényességéhez pedig a torvényes képviseldje hozzajarulasa is sziikséges, a 16 év feletti kiskort
tehat mar nem kizardlagosan gyakorolja ezen jogot.

Altalanos érvénnyel kimondhatd, hogy az igazolasi kotelezettség teljesitése érdekében a
koznevelési intézményeknek koriiltekintden kell eljarniuk a hozzajaruld nyilatkozatok bekérése és
tarolasa kapcsan is, mivel egy esetleges ellendrzés esetén a hozzajarulason alapuld adatkezelést
igazolniuk kell.
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9. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

A koznevelési intézmények szamara is kotelezettségként irja el6 a GDPR, hogy az adatkezelési
tevékenységekrodl nyilvantartast vezessenek, amiben tobbek kozott az adatkezelés céljainak, azok
érintett kategdridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak is szerepelnie kell. A
koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatokrol az Nkt.
41. §-a felsorolast ad, ezért segitségiil szolgal az adatkataszter rogzitése soran, aminek az a célja,
hogy a koznevelési intézmények altal kezelt személyes adatok valdéban kimeritd jelleggel
feltérképezésre keriiljenek, és azok a GDPR altal megkivant tagolas logikajat kovetve az
adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaban rogzitésre kertiljenek.

10. Az adatvédelmi incidens bejelentése a NAIH (Nemzeti Adatvédelmi ¢és
Informacidszabadsag Hatosag) felé

Mivel a fentiekben leirtak alapjan a gyermekek személyes adatai kiilonds védelmet érdemelnek
[GDPR preambuluméanak (38) bekezdése], kiemelten fontosnak tartjuk, hogy az iskolak
adatvédelmi incidens el6fordulasa esetén ismerjék a megfelelé protokollt (GDPR 33-34. cikk),
hogy a bejelentést szabalyszer(in tudjak megtenni a NAIH felé.

3. SZAMU MELLEKLET: Panaszkezelési szabalyzat

A panaszkezelési rend az iskolaban

e Az iskola tanuloit, sziileiket/gondvisel6iket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti
meg.

e Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve jogosult
intézkedni.

e A panaszban foglaltakat a panaszt fogado illetve rogzit6 pedagogus igazgatd-helyettes/igazgato
koteles kivizsgalni. Amennyiben a panaszban foglaltak alaposnak bizonyulnak, az igazgato
koteles megfelelden intézkedni, illetve, amennyiben fenntart6i hataskorbe tartozo intézkedés
sziikséges, ugy a fenntartonal intézkedést kezdeményezni.

e A hatalyos Panaszkezelési szabalyzatot az intézmény titkarsagan illetve az intézmény honlapjan
lehet megtekinteni.

e A panaszt lehetdség szerint a panasz beérkezését kovetd 30 napon beliil ki kell vizsgalni, és a
kivizsgalas eredményérdl a panaszost megfelelden tajékoztatni kell.

e Az azonosithatatlan bejelent6tdl érkezd, névteleniil megtett panaszok kivizsgalasat az iskola
melldzi.

e A korabbival azonos tartalmt, ugyanazon panaszos altal tett ismételt panasz kivizsgaldsa
mell6zhetd, errdl az igazgatd dont. A dontésrdl a panaszost tajékoztatni kell.

e A panasz vizsgalata az igazgatd dontése alapjan mell6zhetd akkor is, ha a panaszos a sérelmezett
tevékenységrol vagy mulasztasrol valo tudomasszerzeéstdl szamitott hat honap utan terjesztette
eld panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétdl szamitott egy éven tal
eldterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani. A dontésr6l a panaszost
tajékoztatni kell.

1. A panasz eldterjesztésére vonatkozo szabalyok
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A jelen Szabalyzatban megjeldltek szerinti panaszkezeld felé a panasztevOk panaszaikat

megtehetik:

e személyesen

e telefonon, az alabbi telefonszamon: 369-4917.

e irasban, az iskola cimére torténd megkiildéssel, vagy az intézmény titkdrsagan személyesen
torténd benyujtassal;

o elektronikusan, az alabbi e-mail cimen: igazgato.brodyi@ebtk.hu

A szbéban elhangzott panaszokrol irasban feljegyzést kell késziteni, amelyben a panaszos nevét,

elérhetdségét, a panasz tartalmat, a panasz megtételének idépontjat, és a panaszt rogzitd nevét és

beosztasat kell feltiintetni. Amennyiben a panaszrél nem a jelen Szabalyzatban megjelolt

panaszkezel6 készit feljegyzést, a feljegyzést a készitését koveté 2 munkanapon belil a
panaszkezeldnek tovabbitani kell.

2. A panasz kezelésének szintjei, a panaszkezelok.

A panaszok kezelése és kivizsgalasa soran, a megjeldlt szintek sorrendjét betartva, az adott szinten
kompetens intézményi pedagogus/vezetd jar el. A panaszt tobb szintli kivizsgalas esetén is a
megtételét kovetd 30 napon beliil lehetdség szerint ki kell vizsgalni.

2.1. Tanuléi/sziiléi (torvényes képviseldi) panasz

1. szint: osztalyfénok
2. szint: igazgatohelyettes
3. szint: igazgato
2.2. Pedagogusi/alkalmazotti panasz

1. szint: munkakdzosség-vezetd/kdzvetlen munkahelyi felettes
2. szint: igazgatohelyettes
3. szint: igazgato

3. A panaszkezelés eljarasi sorrendje a tanulok és sziilok (torvényes képviselok) részére

1. A panaszos panaszaval els6 korben a tanuld osztalyfdnokéhez fordulhat. Az osztalyfonok a
kézhezvételt kovetd 8 napon beliil vizsgalja ki a panaszt, szaktanarral szemben elSterjesztett
panasz esetében az érintett szaktanart a panaszban foglaltakkal kapcsolatban meg kell hallgatni.
A panaszos személyesen meghallgathatd, amennyiben a panaszos kifejezetten kéri, ugy
személyesen meg kell hallgatni. Amennyiben a panaszossal egyeztetve a panaszban jelzett
problémara megoldast talalnak, tovabbi intézkedésre nincs sziikség.

2. Amennyiben az osztalyfonok allaspontja szerint a panasz nem alapos, gy err6l az
allaspontjardl, indokolassal egyiitt tajékoztatja a panaszost. Ebben az esetben a panaszos 3
munkanapon beliil az igazgatd-helyettes tovabbi kivizsgalasat kérheti.

3. Abban az esetben, ha az osztalyfonok a panaszban jelzett problémat a panaszossal és az egyéb
¢érintettekkel (pl. szaktanarral) lefolytatott egyeztetés soran nem tudja megoldani, gy
haladéktalanul tovabbitja a panasziigyet az igazgatd-helyettesnek, és errdl egyidejiileg a
panaszost tajékoztatja.

4. Az igazgato-helyettes 8 napon beliil kivizsgélja a panaszt és javaslatot tesz a panaszosnak és az
egyéb érintetteknek a megoldasra. Ha a javaslatot a panaszos €s az egyéb érintettek elfogadjak,
a panasziligy lezarasra keriilhet, és tovabbi intézkedésre nincs sziikség. Amennyiben ezen a
szinten sem sziiletett megoldas, a panaszt az igazgatd-helyettes tovabbi kivizsgélasra az
igazgatonak tovabbitja, és errdl egyidejiileg a panaszost tajékoztatja.

5. Amennyiben az igazgato-helyettes allaspontja szerint a panasz nem alapos, ugy err6l az
allaspontjardl, indokolassal egyiitt tajékoztatja a panaszost. Ebben az esetben a panaszos 3
munkanapon beliil az igazgatd tovabbi kivizsgalasat kérheti.
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6. Az igazgatd Kivizsgalja a panaszt. Amennyiben az igazgat6 allaspontja alapjan a panaszossal és
az egy¢éb ¢érintettekkel lefolytatott szobeli egyeztetés utjan a panasz kezelhetd, Uigy eldzetesen
egyeztetett idopontban lefolytatja a sziikséges egyeztetést. Ha az-igazgato allaspontja szerint
szobeli egyeztetés nem sziikséges, ugy a panasz hozza tortént beérkezését kovetd 8 napon beliil
irasbeli valaszt kiild a panaszosnak a panasz kivizsgalasarnak eredményérdl. Amennyiben az
igazgat6 allaspontja szerint fenntart6i intézkedés sziikséges az iigyben, ugy a panasz alapjan azt
irasban kezdeményezi, €s errdl a panaszost egyidejiileg értesiti.

7. A panaszkezelés soran lefolytatott egyeztetés alapjan a panasz targydban 1étrejott
megallapodast, a panasz kezelése soran meghozott dontést, és/vagy egyéb intézkedést, tovabba
a panaszkezelés soran meghozott dontés/intézkedés végrehajtasaért felelds személy nevét és
beosztasat az eljaro6 panaszkezeld a Panaszkezelési Nyilvantartdé Lapon irasban rogziti. A
panaszos €s a panaszkezeld alairdsdval fogadja el a Panaszkezelési Nyilvantarté Lapon
rogzitetteket, igy a panasz kivizsgalasa eredményesnek mindsiil. A dokumentum egy példanyat
a panaszosnak kell atadni/megkiildeni, a dokumentum egy példanya pedig az intézmény
iktatérendszerében keriil iktatasra.

8. A panaszkezelés soran meghozott intézkedés végrehajtasat az igazgato ellendrzi.

4. A panaszkezelési eljaras pedagogusok/egyéb intézményi munkatarsak (a tovabbiakban
felsoroltak egyiittesen: alkalmazott) esetében.

1. Az alkalmazott panaszat szOban vagy irasban juttathatja el a jelen Szabalyzat 2.2. pontjaban
megjeldltek szerinti panaszkezelének (pedagdgus esetében a munkakozosség-vezetdnek,
egyéb alkalmazott esetében a kozvetlen munkahelyi felettesének).

2. A panaszkezeld a panasz beérkezését kovetd 8 napon belill kivizsgalja a panaszt. A
kivizsgalas sordn a panaszos €s az egyéb érintettek személyesen meghallgathatok, az egyéb
¢érintettektdl a panasszal kapcsolatosan irasbeli tdjékoztatés, illetve alldspontjuk kifejtése
kérhet6. A panaszkezeld a panaszossal és az esetleges egyéb érintett(ekk)el lefolytatott
egyeztetés alapjan létrejové megallapodast irdsban régziti, a panaszkezeld és a panaszos
alairasukkal elfogadjak az abban rogzitetteket. Ebben az esetben a panasz kezelése
megnyugtatéan lezarult.

3. Amennyiben a panaszkezel$ allaspontja szerint a panasz nem alapos, ugy a panaszkezeld
errdl az allaspontjarol, indokolassal egyiitt tajékoztatja a panaszost. A panaszos ebben az
esetben 3 munkanapon beliil az igazgatd-helyettes kivizsgalasat kérheti (amennyiben a
panaszos kozvetlen feletteseként a panasz kivizsgaldsa soran az igazgato-helyettes jart el,
ugy masodik szinten az igazgatd tovabbi kivizsgalasa kérhetd).

4. A jelen Szabalyzat szerint kovetkezd szinten eljaré panaszkezeld 8 napon beliil kivizsgalja
a panaszt. Amennyiben a panaszkezeld allaspontja alapjan a panaszossal és az egyéb
¢rintettekkel lefolytatott szobeli egyeztetés Utjdn a panasz kezelhetd, ugy eldzetesen
egyeztetett idopontban lefolytatja a sziikséges egyeztetést. Ha a panaszkezeld allaspontja
szerint szobeli egyeztetés nem sziikséges, gy a panasz hozz4 tortént beérkezeését kovetd 8
napon beliil irasbeli valaszt kiild a panaszosnak a panasz kivizsgalasarnak eredményérol.

5. Amennyiben mésodik szinten a panasz kezelése soran a jelen Szabalyzatban foglaltak szerint
az igazgato-helyettes jart el, és allaspontja szerint a panasz nem alapos, Ugy errdl az
allaspontjardl, indokolassal egyiitt tajékoztatja a panaszost. A panaszos ebben az esetben 3
munkanapon beliil az igazgatd tovabbi kivizsgalasat kérheti.

6. Az igazgaté a panaszt 8 napon belill kivizsgalja. Amennyiben allaspontja alapjan a
panaszossal €s az egyéb érintettekkel lefolytatott szobeli egyeztetés utjan a panasz kezelhetd,
ugy eldzetesen egyeztetett idopontban lefolytatja a sziikséges egyeztetést. Ha allaspontja
szerint szobeli egyeztetés nem sziikséges, gy a panasz hozza tortént beérkezését kovetd 8
napon beliil irdsbeli valaszt kiild a panaszosnak a panasz kivizsgalasadrnak eredményérdl.

7. Amennyiben az igazgato allaspontja szerint fenntart6i intézkedés sziikséges az ligyben, ugy
a panasz alapjan azt irasban kezdeményezi, €s errdl a panaszost egyidejiileg értesiti.

9. A panaszkezelés sordn lefolytatott egyeztetés alapjan a panasz targyadban létrejott
megallapodast, a panasz kezelése soran meghozott dontést, és/vagy egyéb intézkedést, tovabba
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a panaszkezelés soran meghozott dontés/intézkedés végrehajtasaért felelés személy nevét és
beosztasat az eljard panaszkezelé a Panaszkezelési Nyilvantartd Lapon, irdsban rogziti. A
panaszos ¢s a panaszkezel$ alairasaval fogadja el a Panaszkezelési Nyilvantartdé Lapon
rogzitetteket, igy a panasz kivizsgédlasa eredményesnek mindsiil. A dokumentum egy példanyat
a panaszosnak kell atadni/megkiildeni, a dokumentum egy példanya pedig az intézmény
iktatorendszerében keriil iktatasra.

10. A panaszkezelés soran meghozott intézkedés végrehajtasat az igazgato ellendrzi.

5. Iratkezelés

A bejelentett panasz a Panaszkezelési Nyilvantartasi Lapon keriil rogzitésre, amely a kovetkezd
adatokat tartalmazza:
1. A panasz megtételének idOpontja.

A panaszos neve, cime, egyéb elérhetdsége.

A panasz megtételének modja

A panasz leirasa.

A panaszkezeld neve, beosztasa.

A kivizsgalds modja.

A meghozott intézkedés, dontés, illetve az egyeztetésen létrejott megallapodas leirdsa.
A végrehajtasért felelds személy neve és beosztasa.

. A panaszos t4jékoztatasanak idépontja és modja.

10. Hitelesitd alairasok.

©CoN kLN
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4. SZ. MELLEKLET: AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

1.1. A miikodési szabalyzat elkészitésének elozményei, jogi hattere

A nevelési —oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni
az iskolai konyvtar miikodésének és hasznalatanak rendjét. Az iskolai konyvtar mikodési
szabalyzata a koznevelésisi, konyvtari jogszabalyoknak, utmutatoknak és az adott intézmény
pedagodgiai programjanak megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentum.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar:
o feladatat és gylijtokorét,
o kezelésének és miikodésének rendjét,
e fenntartdsanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,

e 4allomanyvédelmi eljarasait.

A miikodés alapdokumentumai
Pedagdgiai program, Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat, Hézirend, melyek kiilon
dokumentumokat képeznek. Konyvtari SZMSZ.

1.2. A konyvtari miikodési szabalyzat elkészitésének elozményei, jogi hattere

A nevelési —oktatasi intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatdban kell meghatarozni
az iskolai konyvtar miikodésének és hasznalatdnak rendjét. Az iskolai konyvtar miikodési
szabalyzata a koznevelésisi, konyvtari jogszabalyoknak, utmutatoknak és az adott intézmény
pedagogiai programjanak megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentum.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar:
o feladatat és gylijtokorét,
e kezelésének ¢s mitkodésének rend;ét,
e fenntartdsanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,
e Alloméanyvédelmi eljarasait.
1.3. Intézményi szabalyozok
A miikodési szabalyzat céljainak megfelelden tartalmazza:
e alapitasara, jogelddjére,
e akonyvtar fenntartojara, vezetésére €s mitkddtetésére,
o Dbélyegzdjére, épiileten beliili elhelyezésére,
e akonyvtar helyét a szervezetben (iranyitas, ellenérzés, véleményezeEs)
e a gyljteményszervezésre vonatkozé eldirasokat, valamint
o az dllomany nyilvantartés, feltaras, védelem feladatait, mddjait,
e akonyvtari szolgaltatasok és a konyvtarhasznalat szabdlyait,
e akonyvtarhasznaloi jogosultsagokat,
e akatalogus €pités szabalyait,

e az olvasoéi nyilvantartdsok és valtozasaik modjat,
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e anyitvatartasi idot,
e konyvtaros munkakdri leirdsat, - melléklet,

e atankOnyvtari szabalyzatot.
2. ISKOLA KONYVTARI SZABALYZATA

Az Ujpesti Brody Imre Gimnazium és Altalanos Iskola (Bp., 1047 Langlet Valdemar u. 3 -5.)
konyvtaranak mikodését az érvényes torvényi szabalyozassal 6sszhangban a kovetkezdk szerint
szabalyozom.

Az Iskolai Konyvtari Szabalyzat intézménylink Szervezeti Miikodési Szabalyzatanak mellékletét
képezi.
2.1. Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok, fenntarto és miikkodteto
1. A kényvtar neve: UJPESTI BRODY IMRE GIMNAZIUM és ALTALANOS ISKOLA
KONYVTARA
2. A konyvtar cime: 1047 Budapest, Langlet Valdemar u. 3-5.

E-mail cime: titkar@ujpest-brody.hu
3. A konyvtar fenntartojanak neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont Kod: 1809006
4. A konyvtar fenntartdjanak cime: 1033 Budapest, F6 tér 1.

5. A konyvtar létesitésének ideje: 2008. szept. 1. A Brody Imre Gimnazium és a Langlet Valdemar
Altaldnos és Felnéttképzé Iskola sszevondsa folyaméan jott 1étre. 2012. jiniusban megsziint az
altaldnos iskolai tagozat, ismét Brody Imre Gimnazium lett az intézmény neve. 2014-ben Ujpesti
Brody Imre Gimnazium és Altaldnos Iskola nevet vette fel az intézmény.

A koényvtar jogelddjei: a Toldi Miklos Utcai Allami Népiskola Konyvtara (1902.), és az Ujpesti
Dolgozék Gimnaziuma Konyvtara (1946).

A konyvtar, mint az iskolai kdnyvtarhalozat tagja az alabbi szakmai szervezetekkel tart szakmai
kapcsolatot: KERULETI, ES A SZOMSZEDOS KERULETI SZABO ERVIN KONYVTAR
TAGKONYVTARAI, ORSZAGOS PEDAGOGIAI KONYVTAR ES MUZEUM, KERULETI
ISKOLAI KONYVTARAK, ISKOLAI MUNKAKOZOSSEGEK, KIADOK, KELLO. KTE.

6. A konyvtar jellege: iskolai konyvtar

7. A konyvtar elhelyezése: a foépiiletben talalhato, az elso emeleten
8. A konyvtar hasznalata: ingyenes

9. A konyvtar bélyegzdje ovalis alaku:

Ujpesti Brody Imre Gimnazium és Altalanos Iskola Konyvtara

OM: 034866

2.2. A konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar fenntartdsarél és fejlesztésérdl az iskolat fenntarto Eszak-Budapesti Tankeriileti
Kozpont az iskola koltségvetésérol gondoskodik. A szakszerii konyvtari szolgaltatdsok kialakitasaért
a konyvtarat mitkodtetd iskola €s a fenntarto vallal felelosséget.

Az iskolai kdnyvtar miikodését az iskola igazgatdja vagy az altala kijelolt helyettese ellendrzi és a
neveldtestiilet javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.
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2.3. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa
Célszerl az egyéb financialis forrasokat felkutatni, megpalyazni. (Alapitvany, palyazat, stb.)

Az ellatmany csak az alabbi célokra fordithato:

. szakkonyvek, tartos tankonyvek vasarlasa, szépirodalom,

. a konyvtarban sziikséges egyéb informaciohordozok beszerzése,
. folyoirat-rendelés,

. technikai eszkozok,

. nyomtatvanyok beszerzése.

Egyéb — az ellatmanynal nagyobb értékii — konyvtari eszk6zok vasarldsa csak az intézmény
igazgatojanak hozzajarulasaval torténhet.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi mikddéshez sziikséges technikai eszkdzokrol,
irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a kdnyvtaros
tanar feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerti felhasznalasaért a konyvtaros tanar a felelds. Ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

2.4. Az iskolai konyvtar miikodésének célja és feladata

e segitse eld az oktato—neveld munkat (mint tevékenységet),

e a rendelkezésre 4all6 szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok ¢és egyéb
dokumentumtipusok segitségével biztositsa a szakmai munka (oktato-neveld munka)
szinvonaldnak szinten tartasat, fejlesztését,

e segitse eld az iskolai konyvtarhasznalok (neveldk, tanuldk, egyéb dolgozdk) altalanos
miveltségének kiszélesitését,

e a folyamatosan korszerlsitett dokumentumdallomany segitségével kozvetitse az 1j,
modern ismereteket.

2.5. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa. Gytlijtokorének igazodnia
kell a kiillonb6zd tantargyak, miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola
tevékenységének egészéhez.

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészitd feladatai a 16/1998. (IV. 8.) MKM rendeletben
megfogalmazottak szerint:

Az intézmény konyvtaranak alapfeladatai:

o ecldsegiti az iskola Szervezeti és Milkddési szabalyzataban és Pedagogiai Programjaban
rogzitett célok helyi megvalositasat,

e megprobalja enyhiteni a raszoruld tanuldk esetleges miivelddési hatranyait,

e Dbiztositja az iskola neveldi €s tanuldi részére az oktatashoz és a tanulashoz sziikséges
informéciokat, ismerethordozdkat (szak és altalanos jellegli konyvek, folyoiratok, egyéb
dokumentumtipusok),

e hozzéaférhetdveé teszi a tajékoztatas-tajekozodas uj forrasait (szamitogép),
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kolcsonzést végez, tartods tankonyvek és segédkonyvek kdlcsonzése,

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyajt a konyvtar dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

kozponti szerepet tolt be a tanuldk o6nallo konyv-, konyvtar- €s informéciohasznalatra
nevelésében, a szellemi munka technikajanak megtanitasaban, alkalmazasaban,

a Helyi Pedagogiai Program és a Konyvtar Pedagogiai Program szerint részt vesz, illetve
kozremtkodik az intézmény oktatdsi-nevelési, helyi tantervének megfelelé konyvtari
tevékenységben (tanora tartasa a konyvtarban, konyvtarhasznalati ismeretek tanitasa,
bevezetés a konyvtarhasznalatba, miivelédési és egyéb iskolai programok, vetélkeddk
szervezése, segitség nyujtasa kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkdzok
hasznalataban, illetve ezek biztositasa, stb.),

biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak hozzaférhetdségét (tajékoztatas,
informaciocserék, dokumentumok beszerzése),

a fenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat.

2.6. Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:

Tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumair6l, szolgaltatasairol

Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

Tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

Szamitdgépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa

A nevel6-oktatdé munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése

A koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok pl. szakkorok tartasa
Az iskolatorténet gondozasa

A muzealis értékli konyvtari gylijtemények gondozasa, dokumentumok masolasa,

szamitogépes, informatikai szolgaltatasok,

tajékoztatas a konyvtari rendszer tagjainak dokumentumairél, szolgaltatasairol, részvétel a
dokumentum ¢€s informacio cserében

2.7. Az intézmény konyvtari allomanyanak szakmai feladatai:

Az intézmény konyvtaranak a céljai illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében az
alabbi szakfeladatokat kell ellatnia:

az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszeriisiti
allomanyat az intézmény tanarai, nevelokozosségel és mas iskolai kdnyvtarhasznalok
igényeinek figyelembevételével,

az iskolai konyvtar allomanyéanak gyarapitasat (vétel, ajandék, csere, stb.) az éves
munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi,

a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 6 napon beliil bevételezi és leltarba veszi,

naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazé konyvet, valamint az Osszesitett
allomany-nyilvantartéast (csoportos leltarkonyvet),
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e az 1j, illetve a régi dokumentumokat a SZIREN konyvtéri integralt rendszer segitségével
feldolgozza

e a tandri kézipéldanyokrol, utmutatokrol, gyorsan avuld, kisebb terjedelmii
kéziratokrol un. brosura-nyilvantartast vezet,

e az clavult, feleslegess¢ valo vagy fizikailag hasznalhatatlannd valt
dokumentumokat, vagy az olvasok 4altal elvesztett konyveket a Selejtezési
Szabalyzat figyelembe vételével évente allomanyabdl kivonja, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartast elvégzi,

e a konyvtarallomany leltarozasat az intézmény Leltarozasi Szabalyzatanak
megfeleld idoben €s modon végzi,

e akonyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével
végzi:

~ kézi konyvtar (olvasdtermi konyvtar),
~ segédkonyvtar, mely tandrok, iskolai dolgozok részére kikdlcsondzhetd

konyvekbdl 4ll,

l

kolesonodzheto allomany,

l

1d6szaki kiadvanyok (napilapok, hetilapok, folyoiratok, szaklapok, stb.),

l

neveldi, oktatdi kéziratok (tankonyvek, tantervek, utmutatok, stb.),

~ a konyvtarbol kihelyezett dokumentumok az un. letétek, melyek az iskola adott
szak-, illetve funkcionalis tevékenységeihez kapcsoldodnak szaktantermekben,
iroddkban, egyéb helyeken,

~ egyéb irasos dokumentumok (kottak, térképek, kéziratok, helytorténeti

dokumentumok, stb.),
~ audiovizualis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok.

e a konyvtari dllomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfeleléen
alakitja ki és tartja karban,

e gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrdl,

e rendszeres gyakorisdggal ellendrzi az allomanyt.

2.8. Gyiijtékori Szabalyzat

,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6é informacidhordozok hasznalatdhoz, az 1jabb
dokumentumok  eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytlijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktaté neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyjti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az Ujpesti Brody Imre Gimnazium konyvtari alloméanyanak gyiijtését, allomanyalakitasat az
alabbiak szerint kell végezni.

Az iskolai konyvtar gytijtokore
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Az Ujpesti Brody Imre Gimnazium és Altalanos Iskola kényvtari alloményanak gytijtését,
allomanyalakitasat az alabbiak szerint kell végezni.

Az iskolai konyvtar faladataival 6sszefliggd gytjtési tevékenység

Az iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban, valamint az iskola pedagogiai programjaban
meghatarozottak szerint a konyvtar az alabbi szempontok alapjan gytijti alloméanyat:

e gyljtés kore,
e gyljtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai,

e gyijtés dokumentumtipusai.

2.9.A gyiijtés kore

Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelOtestiilet altal
elfogadott pedagogiai program hatirozza meg.

Allomanyalakitasi szempontjait, kereteit a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat rogziti.

A dokumentumok kivalasztasa ¢és kivondsa, pedagogiai felhasznélasa, illetve ennek megtervezése,
megszervezése a konyvtaros tanar és a tantestiilet egyiittmiikodése alapjan mikodik.

Az allomany tervszer(i, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola pedagdgiai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni. Ez adja a kdnyvtar alapfunkciojat.

A konyvtar allomanyaba tartozé dokumentumokat f6 gyiijtékori és mellék gyiijtokori szempontok
szerint kell gyijteni.

Az iskola alapveto feladatainak megvalositdsdhoz kapcsolddd dokumentumok az intézmény fo
gyiijtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkcidhoz kapcsoldodd dokumentumok pedig a
mellékgyiijto korbe.

A konyvtar f6 gytijtokorébe tartoznak:
e apedagbgiai program
e amiiveltségi teriiletek tanitdsdnak/tanuldsanak alapdokumentumai,
e az audiovizualis modszertani anyagok
e ametodikai segédanyagok
e ahasznalatukhoz sziikséges eszk6zok.

Az iskolai konyvtar tananyagon tilmutatd ismeretszerzési igények kielégitését csak részlegesen
tudja vallalni.

Az iskolai konyvtar gyiijtékorét meghatarozo tényezok

A gylijtékor meghatarozasanal az iskola pedagogiai programjat kell figyelembe venni, illetve a
kiils6 forrasok hasznalatanak lehetdségét.

2.10. A gyiijtés dokumentumtipusai

A konyvtar gytijtdkore magaban foglalja az iskola feladatainak ellatdsahoz sziikséges alabb felsorolt
dokumentumtipusokat, illetve informacidohordozokat:
1. irésos, nyomtatott dokumentumok
- konyv, (segédkonyv, tankdnyv, tartos tankonyv),
- periodika,
- brossura,
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- Kotta,
2. Kkéziratok,
3. audiovizualis ismerethordozok,
4. szamitdgéppel olvashatdo dokumentumok,
5. egyéb iskolai dokumentumok.
Az iskolai konyvtar konyvtaros tanara

A konyvtarat jelenleg egy f6 egyetemi végzettségli (ELTE TFK konyvtar-magyar szak, BME
Pedagogus szakvizsga, vezetoképzd), mesterpedagogus, (szaktanacsado), konyvtaros tanar vezeti,
gondozza.

A konyvtar dllomanya

Az egyedi nyilvantartdé konyv és egyéb nyilvantartasok szerint a konyvtar altal gyijtott
dokumentumok 6sszmennyisége megkozeliti a 15 ezer konyvtéri egységet.

A konyvtari dllomény, melynek jelentds része kolcsondzhetd a tanuldk és az iskolai dolgozok
részére, szabadpolcon van. Letéti allomany az igazgatoi irodaban, az igazgato helyettesi irodaban,
a titkarsagon és a stidioban (hang- videod kazetta) talalhato.

A gyarapitasra szant 0sszeg évente valtozo.

(Jelentds Osszeget emészt fel a tankonyvek, tartds tankonyvek, segédkonyvek, tanari példanyok
beszerzése.)

Allomanyunk nagy értékben és mértékben novekedett a palyazati és ajandékkonyvek segitségével.
(palyazatok, egyéb forras.)

Sajnos az utobbi években mind a koltségvetési keret, mind az iskolai konyvtarakat érintd
palyéazatok szdma csokkent — ez az allomanygyarapodas mértékét csokkenti.

A Langlet Valdemar Altalanos és Felndttképzd Iskola és a Brody Imre Gimnazium dsszevonasa
2008-ban megtdrtént. Ekkor a két intézmény konyvtari allomanya is Gsszevonasra keriilt. Igy lett
megkozelitoleg 14 ezer a konyvtari egységek szama. 2011-es tanévben megtortént a konyvtar
teljes korti leltarozasa.

A 2012-es tanévben megsziint intézményiinkben az altalanos iskolai rész, igy a gyermekirodalmat
atadtuk a keriiletben miikdé Megyeri Uti Altalanos Iskola konyvtaranak. Az atadott konyvekrol
torlési jegyzék késziilt. A leltarozas és a gyermekirodalom atadasa utdn a konyvtari allomany
mintegy 14 ezer kdnyvtari egységbdl all.

A konyvtarba jartak sajtotermékek is. Néhany periodikum koziil, amelyek leginkabb szaklapok,
valogathattak az olvasok, szaktandrok. Ezek a havi és negyedéves lapok a

konyvtarban, illetve a szamitastechnikai teremben, stidioban olvashatok. Sajnos 2012-t6] nem
jarnak folyoiratok a konyvtarba, de a tandriban és a konyvtarban talalhato egy folyodirat lista,
melyen az Interneten elérhetd folyoiratok €s azok cimei vannak feltiintetve.

A konyvtar allomanyat folyamatosan kell bdviteni, korszerlisiteni. Az allomany jelenleg
korszerlsitésre szorul. A szakirodalmi allomany és kézikonyvtar egy része elavult, a szépirodalmi
allomany egy része elhasznalodott, rongalodott.

Az allomanyfejlesztés {0 iranyat az elkészitett Helyi Tanterv alapjan az egyes miiveltségi teriiletekhez
kapcsolodo ismeretterjesztd és szépirodalom, kotelezd olvasmanyok, az oktatds folyamatat segitd
szak- és segédkonyvek, pedagogiai kézikonyvek, és hangstlyozottan a drama- miivészeti-, és a média,
valamint a sport oktatds dokumentumainak gytijtése szabja meg. Figyelembe veendd fontos teriilet a
konyvtari konyvtarhasznalati 6rak dokumentumigénye Pedagogiai Programban foglaltak szerint. Ezzel
szorosan Osszefligg a meglévo segédanyagok feliilvizsgalata és az elavult dokumentumok apasztésa,
melynek f6 szempontja a tartalmi elavulas €s az elhasznalodas. (PL.: tankonyvek).
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Az allomanyfeltaras teriiletén o feladat lesz a szamitogépes konyvtari program feltdltése a teljes
dokumentumallomannyal, illetve a targyszavazas, raktari rend és egyéb visszakeresési lehetdségek
bevitele, a rendszerezési szempontok pontositasa.

Az Ujpesti Brody Imre Gimnazium és Altaldnos Iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol rendeli meg
¢s juttatja el a tanulokhoz. Az intézménynek van kiilon tankonyvfeleldse.

2.11. A gyiijtés szintje, mélysége

A konyvtar gytijtékore alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed, de ezeket erésen valogatva
gyljti. Az allomanyalakitas soran arra kell térekedni, hogy a tananyaghoz kapcsol6do irodalom
megfeleld valogatassal tartalmilag teljes legyen.

Tekintettel arra, hogy iskolankban drama-, miivészeti- média és sport oktatasa is folyik, a konyvtar
alloményalakitdsdban az ehhez sziikséges szakirodalom beszerzése, gazdagitdsa kiilondsen
indokoltta valt. Nem feledkezve az élsportoloi osztaly és az esti tagozat dokumentum igényérél
sem.

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban a TELJESSEG igényével gytijti a magyar
nyelven megjelend kiadvanyok koziil a kovetkezoket:

e lirai, prozai és dramai antologidk
o klasszikus és kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei,
o kdzép- és felsdszintli enciklopédidk,

e a tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet elméleti és
modszertani dsszefoglaloi,

e atananyaghoz kapcsol6do —a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd — kdzépszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek,

e a szaktantargyakhoz kapcsolodd alap- és kozépszintli elméleti ismeretk6zld irodalom és
torténeti Osszefoglalok, kiilonds tekintettel a miivészeti képzés tantargyainak dokumentumai —
pl.: média, festészeti, fotos, videos, stb. szakirodalmat.

e az iskolaban hasznalt tankonyvek, szoveggylijtemények,

e a helyi tantervhez kapcsolodo ,,kotelezd” €s ajanlott olvasményok,

e adrama érettségihez sziikséges konyvek,

e az érettségihez sziikséges konyvek,

e az Gjonnan belépd etika tantargy tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

e anevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek,

e akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek,

e segédletek,

e az Ujpesti Brody Imre Gimnéazium torténetével, életével kapcsolatos anyagok,

o az Ujpesti Brody Imre Gimnaziumban szervezett rendezvények dokumentacioja,

o a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulés lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

e az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteménye,

e pszicholdgiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek és ifjukor 1¢lektana,

e audiovizualis és szamitastechnikai dokumentumok koziil a tantargyaknak megfeleltetettek,
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a sporttal és média tantargyakkal kapcsolatos dokumentumokat,
az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye,

a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, ill. azok
gylijteménye

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival Gsszhangban VALOGATVA gyiijti a magyar
nyelven megjelend kiadvanyok koziil a kovetkezoket:

nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom),
tematikus antologiak,

Klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,
népkoltészet, meseirodalom gylijteményes kotetei,
¢letrajzok, torténelmi regények,

alapszinti altalanos lexikonok,

alapszintii enciklopédiak,

szaktargyakhoz kapcsolodo felsdszintli elméleti ismeretk6zld irodalom és torténeti
Osszefoglalok,

az iskoléban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma,
szotarak (szak, egy-, két- és tobbnyelviiek),
Budapestre és Ujpestre vonatkozé helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,

tantargyi bibliografidk,
folyoiratok, napilapok, szaklapok,

zenei irodalom, kottak,

allomanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok.

Az iskolai konyvtar VALOGATVA gyiijti az idegen nyelven megjelend kiadvanyok koziil a
kovetkezdket:

az iskolaban tanitott angol, német és orosz nyelv szotarai,

az ¢érettségire felkészitd nyelvi segédanyagok, példatarak, és a nem hagyomanyos
dokumentumok,

angol, német és orosz nyelvil szépirodalmi alkotasok.

2.11.1. Kézikonyvtari allomany

Gytjteni kell a miveltségi teriiletek alapdokumentumait az életkori fokozatok figyelembe
vételével.

Alapvetden sziikségesek:

altalanos és szaklexikonok,
altalanos és szakenciklopédidk,
szotarak, fogalomgyljtemények,
kézikonyvek, dsszefoglalok,
adattarak,

atlaszok,
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tankonyvek,
tantargyaknak megfeleltetett folyoiratok,

nem nyomtatott ismerethordozék (AV, CD, CD-multimédia) kozil a tantargyaknak
megfeleltetettek,

a gyors, napra kész informacidszerzést szolgdld internetes adatbazisok lelohelyének
hozzéaférhetévé tétele (pl.: Libinfo)

2.11.2. Ismeretkozlo irodalom

Teljességgel kell gyljteni az érettségi vizsga kovetelményrendszeréhez megfeleltetett irodalmat.

Biztositani kell a kozismereti és szakmai tantargyi programokban meghatdrozott hazi- és ajanlott
olvasmanyokat, a munkaltat6 eszkozként hasznalatos dokumentumokat. Ennek kivanatos mértéke
legalabb egy tanuldcsoportnyi példanyszam.

Szépirodalom

Teljességgel kell gylijteni az érettségi vizsga kdvetelményrendszerének megfeleltetett és a

helyi tantervben meghatarozott:

antologiak,

hazi- és ajanlott olvasmanyokat,
teljes ¢letmiiveket,
népkoltészeti irodalmat,
nemzeti antologidkat,

a nevelési program megvalositasdhoz sziikséges alkotasokat.

2.11.3. Pedagogiai gyujtemény

Gytijteni kell a pedagogiai szakirodalom és hatartudoméanyainak dokumentumait:

pedagdgiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat,
fogalomgytjteményeket, szotarakat,
pedagdgiai, pszicholdgiai és szociologiai sszefoglalokat, dokumentumgytijteményeket,

a pedagogiai programban meghatidrozott nevelési és oktatasi cél megvalositasahoz
sziikséges szakirodalmat,

a tehetséggondozas ¢és felzarkoztatas modszertani irodalmat,

az alkalmazott pedagdgia, lélektan és szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolodo
miuveket,

a muveltségi teriiletek mddszertani segédkonyveit, segédleteit,
a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait,

az iskolaval kapcsolatos statisztikai €s jogi gytijteményeket,
oktatasi intézmények tajékoztatoit,

altalanos pedagogiai €s tantargymodszertani folyoiratokat,

az iskola torténetérol, az iskola névadojarol szo616 dokumentumokat.
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2.11.4. Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara)

Gyltjteni kell:

a kurrens és retrospektiv jellegii tajékozodasi segédleteket,

a konyvtari feldolgozé munka szabdlyait, szabdlyzatait tartalmazé segédleteket,
a konyvtartani 0sszefoglalokat,

konyvtariigyi jogszabalyokat, iranyelveket,

konyvtar hasznalattan modszertani segédleteit,

az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyokat,

modszertani folyodiratokat,

a témahoz kapcsolddo internetes lelohelyeket.

2.11.5. Hivatali segédkonyvtar

Gyfjteni kell az iskola:

iranyitaséaval,

igazgatasaval

gazdalkodasaval,

tigyvitelével,

munkaiiggyel kapcsolatos kézikonyveket, jogi- és szabalygyiijteményeket, folyoiratokat.

2.11.6. Kéziratok

Ide tartoznak:

az iskola pedagdgiai dokumentacioi,
palyéazati munkék (tanuld, tanul6i),
iskolai rendezvények forgatokonyvei,
kisérleti dokumentaciok,

iskola jsag és radié dokumentacioi

2.12. A konyvtari allomany gyiijtokore, elhelyezése, tagolasa, letétek, kulcs

Elhelyezése:

A konyvtar az iskola elsé emeletén, jol megkozelithetd helyen helyezkedik el.

A konyvtar Ossz. alaptertilete 82,5m2. Ebbdl 66m? a konyvtarszoba, 16,5m2 a Kézi konyvtarszoba.

A konyvtari allomany 90 %-a szabadpolcon van, kdnnyen hozzaférhetd.

A konyvtarban az iiléhelyek szdma 18 db a konyvtaros munkahelyével egyiitt. Az Internet-
sarokban 5 db iil6hely talalhato az 5 szamitogép eldtt.

Tagolésa:

A konyvtarban a dokumentumok raktari rend szerint a kovetkezd nagyobb dllomanyegységek
szerint helyezkednek el:
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e konyvallomany:
o kézikonyvtar,
e ismeretk6zl6 irodalom,

e sz¢pirodalom,

folydiratok,

pedagdgiai gylijtemény

tankonyvek,

iddleges nyilvantartast dokumentumok,

e szamitogéppel olvashatdo dokumentumok,

helyismereti gylijtemény
Letétek:

A konyvtarbol kihelyezett letéti allomanyrészekkel segiteni kell az iskola oktato-neveld
munkdjat. Ezek a dokumentumok megfeleld példanyszdmban kézikonyvek, munkaeszkozként
hasznalt irodalom, szakmai és modszertani folyoiratok, audiovizualis és szamitogéppel olvashato
dokumentumok.

Konyvtarbdl kihelyezett letétek talalhatok az igazgatoi irodaban, a studidban és a titkarsagon.
Letéti allomanyként kezelendo a hivatali segédkonyvtar is.

Kulcs:

A konyvtar dllomanyanak megdrzéséért a konyvtaros tanar felel.

A konyvtar biztonsagi zarjainak kulcsai a konyvtaros tanarndl, a portan és a titkarsagon talalhato
szekrényben helyezenddk el. A kulcsok csak indokolt esetben (vis maior, betegség, bombariado)
adhatok ki az iskola igazgatdjanak.

3. KONYVTARI ALLOMANYALAKITAS

Az iskola konyvtari allomanya az altala 0Osszegylijtott dokumentumok Osszessége. A
folyamatosan, tervszerlien és aranyosan alakitott allomany tiikrozi az iskola pedagdgiai
szellemiséget.

Az iskolai konyvtar allomanyalakitasi tevékenysége az allomanygyarapitdsi és
allomanyapasztasi tevékenységébdl tevodik Ossze. Ennek helyes ardnya noveli a gylijtemény
informdcios értékét, hasznalhatosagat.

Az éallomanyalakitési tevékenységet az alabbiak szerint szabalyozom:
e allomanygyarapitas forrasai, mértéke, gyarapitasi- és szamla-nyilvantartasok,

e allomanyba vétel munkafolyamata — felhaszndlva SZIREN integralt konyvtari
rendszert,

o kataloguskészités és- szerkesztés altalanos szabalyai, nagymértékben a SZIREN
program felhasznalasaval,

e alloméanyapasztas, torlés a SZIREN segitségével,

e allomanygondozas, -védelem, -ellendérzés

A konyvtar szakmai €s gazdasdgossagi szempontok alapjan pénziigyi keretek figyelembe
vételével koteles gyarapitani allomanyat.
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Az allomanygyarapitas allando tevékenységet jelentd munkafolyamat, amely magéaba foglalja a
gyljtokornek megfeleld dokumentumok (nyomtatott és modern ismerethordoz6 anyagok)
kivalasztasat, beszerzését €s dlloméanyba vételét.

Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tdjékozodasi segédletei: gyarapitasi
tanacsadok, kiadoi katalogusok, kereskeddi  tajékoztatok, folydiratok ismertetései,
készlettajékoztatok, ajanlod bibliografiak, Internet.

Az allomanygyarapitas forrésai:

e Dbeszerzés: konyvkereskedésektdl, konyvtarellatotol, kiadoktol, maganszemélyektol,
palyazati lehetdségek felhasznalasaval szamla vagy szerzddés alapjan torténik a
gyarapitas,

e csere: iskoldk, pedagogiai intézetek, pedagdogusképzd intézmények és mas egyéb
intézmények konyvtaraitdl kaphat az iskola uj dokumentumot elézetes megéllapodas
alapjan,

e ajandék: az iskola konyvtara mas konyvtaraktdl, intézményektdl, jogi és nem jogi
személyektdl téritésmentesen kaphat a gytijtékorébe tartozé dokumentumokat,

e egyéb: olyan dokumentumok, amelyek az iskola belsd irataibol, oktatasi segédletekbol
tevddnek Ossze.

Az alloméanygyarapitas mértéke:
A kivalasztott dokumentumoknak pedagdgiai szempontbdl jelentdsnek, értékesnek kell lenniiik,
meg kell felelnitlik a tanulok képességeinek, érdeklédési koriiknek.
A gyarapitasi tevékenység mindségét és mennyiségét befolyasolja a kiaddi valaszték és az iskola
altal meghatarozott konyvtari koltségvetés.
A 16 gyljtokorbe tartozd 0 beszerzések példanyszdmat a felhasznalok szamdnak, valamint a
beszerzési keret figyelembevételével kell megéllapitani.
A gyarapitéas nyilvantartasai:
Folyamatban: szamitogépes katalogus, cimleltarkonyv, ill. csoportos leltarkonyv.

Szamlanyilvantartas:

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése €s a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata. (A szamldk fénymasolt példanyait a
konyvtari irattarban is el kell helyezni.)A konyvtari alloményba vétel menete idébeli sorrendben
az alabbiak szerint torténik:

1. A szamla (szallitolevél) és a szallitmany 6sszehasonlitasa

Atvételkor Ossze kell hasonlitani a szamla (szallitolevél) tartalmat a beérkezett
kiildeménnyel. Ha a szallitmany hidnyos vagy kiilalakilag hibds, akkor azt reklamalni kell,
s bevételezni nem szabad.

Amennyiben a szdmla (szallitolevél) és a kiildemény tartalma kozott nincs eltérés, akkor a
dokumentumot leltarba kell venni.

2. Bélyegzés
Az i1skola konyvtaraba tartoz6 minden dokumentumot az iskola kdnyvtara altal hasznalt
bélyegzdvel kell ellatni az alabbi modon:

~ konyvek esetében a cimlap verzidjan (hatoldalan), a konyv 17. oldalan, és a konyv utolso
szovegoldalan (eltérd szamozas esetén a konyv foérészének utolso lapjan), valamint minden
kiilonallo (kiemelhetd) melléklet, tabla, térkép hatoldalan;

~id6szaki kiadvanyoknal a boritdlapon vagy az elsé szovegoldalon és az utolsd
szovegoldalon;

~ hang- CD lemez, hang- és vide6 kazetta, mikro- és diafilm, CD-ROM, magneses
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szalag esetén a dokumentumhoz szorosan kapcsolddo cimkén vagy mas feliileten.
3. Eldrendezés

A beérkezett dokumentumokat rendezni kell aszerint, hogy azok az egyedi-, a cardex-, vagy
a brosura nyilvantartasba keriilnek.

4. Végleges nyilvantartasba vétel

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartdos megdrzésre szant (3 évet
meghalad6 id6tartam), hat napon beliill végleges nyilvantartdsba kell venni. Ez a
dokumentumok egyedi nyilvantartasaba vételét is jelenti.

A végleges nyilvantartas formai: - cimleltarkonyv
- csoportos leltarkonyv
- szamitogépes (2004-t6l).
A cimleltarkonyvbe a kotelezden kitdltendd adatokat be kell vezetni.

Egy-egy szamla (szallitolevél) tartalmanak egyedi nyilvantartasba vétele utan az allomanyba vett
miivek darabszamat, értékét a csoportos leltarkonyvben is vezetni kell.

A kiilonboz6 tipusu dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni.

A leltarkonyvben a beiras folyamatos, megszakitani sem ellendrzés, sem atadas-atvétel, sem
Osszegzés céljabol nem lehet. Ezeket a tevékenységeket jegyzo-

konyvek rogzitik.
A végleges nyilvantartas barmely forméja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.
5. Iddleges nyilvantartasba vétel

Iddleges nyilvantartasba kerlilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti idOtartamra (legfeljebb 3 évre szerez be), tovabba a végleges megdrzésre szant
periodikumok mindaddig, amig kottetésre nem keriilnek.

Az id6leges nyilvantartas formai: - kardex
- Osszesitett

Az idészaki kiadvanyok minden egyes szamat nyilvantartasba (kardex) kell venni,
fliggetleniil attdl, hogy a késdbbiekben végleges megdrzésre keriilnek.

A neveldi kézipéldanyokrol, gyorsan avulé kiadvanyokrol Osszesitett (brosura)
nyilvantartast vezetiink.

Az idbleges megdrzésre mindsitett dokumentumok kore:

e brosurak, alkalmi musorfiizetek,
e tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek,

e tervezési s oktatasi segédletek,

e tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet-¢és
utasitasgyiijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok,

e kisnyomtatvanyok, szabvanyok, aruismertetok, prospektusok.

3.1. Katalogus szerkesztési szabalyzat

Ahhoz, hogy a konyvtari dlloméany a konyvtarhasznalok szdmara hozzaférhetévé valjék, olyan
nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodhatnak a konyvtarban elhelyezett
dokumentumok kozott. Ezek az eligazito nyilvantartasok, tajékoztatok a katalogusok.
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Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltarva kell a hasznédlok rendelkezésére
bocsatani.

Konyvtarunk allomanyanak feltarasa 2004-t0l a frissen vasarolt dokumentumok, 2008-t6l a régi
allomény feldolgozasa folyamatos, de még nem teljes.

A Kkatalégus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik. Mivel a SZIREN
programra valo attérés folyamatos, a hagyomanyos cédulakatalogusok bemutatd, minta
katalogussa valtak, az dllomanyban val6 keresés a SZIRENNEL torténik.

A katalogusszerkesztés elvei

~ SZIREN konyvtari program alkalmazasa,

A program lenevezése: SZIREN BIG Konyvtar

Készitdk neve: SZIRENLIB Kereskedelmi és Szolgaltatd Bt.

Uzembe helyezés datuma: 2004.09.01.

A program a kdnyvtar gépén fut és a helyi halozaton beliil is lekérdezhetd.

Jogosultségok: az allomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését az iskolai kdnyvtaros
végzi.

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.

Minden allomanyban tortént valtozatas utdn napi mentés alkalmazunk.

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguscéduldnak — késObb szamitégépes nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

e araktari jelzetet,
e abibliografiai leirdsi és a besorolasi adatokat,

e targyszavakat,
e ETO - szakjelzeteket.

A konyvtari allomany visszakereshetOségét raktari jelzetekkel kell biztositani. A raktari katalogus
a konyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tiikkrozi az allomany felallitdsdnak rendjét (kézikonyvtar,
segédkonyvtar, kolcsondzhetd allomany, stb.).

3.2. Allomanyapasztas, torlés

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi a
gylijteményszervezés folyamatat.

Az alloméanybdl a dokumentumok az alabbi okok miatt torolhetdk:
e tervszerl allomanyapasztas,
o természetes elhasznalodas,
e hiany.

A muzealis értékli dokumentumokat nem szabad selejtezni.

Minden kivonasi feladatot megel6z egy dlloméanyelemzési tevékenység.

3.2.1. A tervszeriu allomanyapasztas
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A gylijteményszervezés fontos része a tervszeri, folyamatos dokumentum kivonas.

Az allomany torlése rendszeres jelleggel évente, elemi kér vagy lopas esetén a hiany észlelése
idOpontjaban torténik.

~ Az elavult dokumentumok selejtezése

A valogatas csak a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténhet. A kivonashoz célszerti a
szaktanarok véleményét figyelembe venni.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot, ha :

a benne lév0 ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tulhaladotta valt, téves
informaciokhoz juttatja a tanulokat,

a gyakorlatban nem hasznalhatd, mert a benne 1év0 adatok, rendeletek €s szabvanyok
mar megvaltoztak,

az ismeretterjesztd és tudomanyos munkdnak megjelent egy atdolgozott, bdvitett
kiadésa.

~ A f616sleges dokumentumok kivonasa

F616s példany keletkezik, ha:

megvaltozik a tanterv,

valtozik az ajanlott és hdzi olvasmanyok jegyzéke,
megvaltozik a tanitott idegen nyelv,

moddosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,

a korabbi szerzeményezés nem kovette a gyiijtokori elveket,
az ajandékozas nem felelt meg a gyijtokori elveknek,

csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az dllomanyt.

3.2.2. Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, amelyek a rendeltetésszerli hasznalatra alkalmatlanna

valtak.

Hidny

Csokkenhet az adllomany nagysaga, ha a dokumentum:

elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,
olvasonal maradt,

az allomany ellendrzésekor hianyzott.

Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az allomanybol ténylegesen
hianyoznak.

3.2.3. Elharithatatlan esemény

Tliz, bedzéas vagy blincselekmény esetében eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek, hasznalhatatlanna
valhatnak dokumentumok.

Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az igazgatdé eldzetes
hozzajarulasaval, a feleldsség tisztazasa utan szabad az dllomany nyilvantartasabol kivezetni.

Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:

pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkdvetd, a kar megtérithetd),
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e behajthatatlan kdvetelés cimén.

A nyilvéantartasbol valo kivezetés a soron kiviili allomanyellendrzést kovetd biintetd eljaras utan
torténhet meg.

A kolesOnzés kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a kartérités
modjatol fligg. Ennek eldontése a konyvtaros tanar hataskorébe tartozik.

Az éallomanyellendrzési hiany

Részletesen lasd Az ellendrzés lezarésa c. résznél!

3.2.4. A torlés folyamata

Barmely okbdl kertil sor az alloméanyapasztasra, a konyvtaros tanar csak javaslatot tehet a torlésre,
kivételt képez az iddleges megdrzésii dokumentumok kivonasa.

A kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgatoja adja meg.

Az allomanyellendrzés évében iigyelni kell arra, hogy a két munkafolyamat — a kivonas és az
allomanyellen6rzés — ne torténjék azonos iddben.

Az allomanyapasztasnal kivont dokumentumok koziil a f616s példanyokat fel lehet ajanlani:

e mas konyvtaraknak (cserealapként vagy kdnyvtari aron),
e antikvariumoknak (megvételre),
e aziskola dolgozdinak, tanuldinak (térités nélkiili megvételre).

A tervszerl dlloméanyapasztas soran befolyt pénzosszeget téritményként a konyvtar alloményéanak
gyarapitasara kell felhasznélni.

A selejtezendd vagy egyéb okbol térlendd dokumentumokrol jegyzéket kell késziteni.
A torlési jegyzekben fel kell sorolni:

e aleltari szamot,

e amii cimét, szerzdjét,

e a dokumentum nyilvantartasi értékét,

e adokumentum raktari jelzetét, (vagy szakjelzetét)

e atorlés indokoltsagat.

A torlésre vonatkozo jovahagyast kdvetéen az egyedi nyilvantartott dokumentumokat ki kell
vezetni:

e a cimleltarkonyvbdl oly mddon, hogy at kell hiizni a leltari szdmot, és a megjegyzes
rovat torlés rovataba be kell irni a torlés datumat.

A torlési eljarasrol szo6l6 jegyzéket az iskola vezetdjével jova kell hagyatni.

3.3. A kivonas nyilvantartasai

A kivonasra keriil6 dokumentumokrol a nyilvantartastol fiiggden torlési jegyzéket kell késziteni,
melynek sorszdma folyamatos.

~ JegyzOkonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkdnyvbdl mindenkor az igazgatd aldirdsaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.
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A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

e rongalt, elavult f616s példany,

e megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal), és behajthatatlan kdvetelés,

e allomanyellendrzési hiany (megengedett vagy norman feliili), elharithatatlan esemény.
~ Mellékletek
A jegyzokonyv mellékletei a kovetkezok:

o torlési jegyzek (egyedi nyilvantartasiaknal),

e gyarapodasi jegyz€ék (megtéritett vagy megvett dokumentumok illetve
allomanyellendrzési tobblet esetén),

e torlési ligyirat (idOleges nyilvantartasu dokumentumoknal).

3.3.1. Egyedi nyilvantartasi dokumentumok kivonasa

A jegyzoékonyvnek tartalmaznia kell a kivonas okat. A jegyzokonyv mellékleteként szerepld torlési
jegyz€k tartalmazza tételesen a dokumentumok azonositasi adatait. A torlési jegyzék mellett
gyarapodasi jegyzéket is kell késziteni bizonyos esetekben (lasd feljebb!)

Az id6leges nyilvantartasi dokumentumok kivonésa

Az iddleges nyilvantartasu dokumentumok kivonasardl torlési ligyiratot kell késziteni, mely a
kivont miivek egyiittes értékét és darabszamat rogziti.

Ezeknek a dokumentumoknak a torlése az allomanybol a konyvtar vezetdjének hataskorébe
tartozik, igy nem kell engedélyt kérnie a kivezetésre.

3.3.2. Idészaki kiadvanyok kivonasa

Az 1ddszaki kiadvanyok esetén a gyorsabb tartalmi €s fizikai elhasznalddas miatt selejtezésiiknél
az alabbi szempontokat vessziik figyelembe:

e 12 ¢évente a hetilapok,
e 5 évente a szaktudomanyi folyoiratok,
e 10 évente a pedagogiai szaklapok selejtezhetdk.
A torlés lebonyolitdsanal az id6leges nyilvantartasu dokumentumoknal leirtak szerint kell eljarni.

A konyvtaros tanar a rabizott konyvtari adllomanyért, rendeltetésszeri miikodtetéséért az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil anyagilag és
erkolcsileg felelds.

A dokumentumok védelmét és nyilvantartasba vételét a haszndlat, a leltdrozds valamint a
nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositani kell.

3.3.3. Az allomany ellendrzése

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel Osszefiiggd feltételek
biztositasadért az intézmény igazgatdja, a tényleges konyvtari munka szabdlyszerliségéért, az
allomany megdrzéséért, megfeleld kezeléséért pedig a konyvtaros tanar a felelds. Ezért
meghatarozott idokozonként a kdnyvtaros tanarnak ellendriznie kell az 4lloméany hidnytalansagat,
a nyilvantartasok pontossagat.

Az allomanyellenérzést a 3/1975 (VII1.17.) KM-PM szamt egyiittes rendelet €s az ezt kiegészitd
egylittes iranyelv (Miivelddési K6z1ony 1978/9. szdma) alapjan kell végrehajtani.
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atvevo konyvtaros tanar is kezdeményezheti az dllomanyellendrzést.

Az éllomanyellendrzés végrehajtasaért, személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi
vezetd, mint az iskola leltdrozasi bizottsdganak vezetdje a felelOs.

A leltarozasi eljarast célszert a tanév befejezéséig lebonyolitani. A zard javaslatokat (jegyzokonyv
¢s torlési jegyzEk) az igazgatonak kell benyujtani. Ennek feleldse a leltari bizottsag vezetdje.

A soron kiviili allomanyellendérzéskor feltart hianyt a kivizsgalast illetve a blinvadi eljarast

kdvetden harom honapon beliil ki kell vezetni a nyilvantartasbol.
~ Az éallomanyellendrzés tipusai

A konyvtari alloméanyellendrzés jellege szerint lehet idészaki vagy soron kiviili, mddja szerint
folyamatos vagy forduldnapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A konyvtari allomany leltarozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a gyijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani a nyilvantartasokkal.

Iskolankban az id6szaki leltarozast (az allomany nagysagatol fliggben) 4 évenként kell
végrehajtani.

A kotelezo idopontokon kiviil alloméanyellendrzés sziikséges, ha:
e az dllomanyt valamilyen rendkiviili karosodas éri (tiiz, viz, betorés),

e az iskola igazgatdja valamely okbdl (konyvtaros tanar hosszan tartd betegsége,
hanyag kezelés gyantija meriil fel) elrendeli,

e cgyszemélyes konyvtar esetén személycsere torténik.

A teljes korli allomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed. Az iddszaki leltarozas koziil
minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany 20 %-ara kell kiterjeszteni.
Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden tanév végén ellendrizni kell.

Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott alloményrészt
kell ellendrizni.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellendrzést a szorgalmi idén kiviil
elvégezni.

Az allomanyellenérzés elokészitése
Az allomanyellendrzés lebonyolitasdhoz litemtervet kell késziteni. Ennek tartalmaznia kell:
e aleltarozas lebonyolitdsanak modjat,

e a leltarozds kezdd idopontjat, idOtartamat, valamint a zar6 jegyzOkonyv
eldterjesztésének idépontjat,

e aleltarozas mértékét (teljes korti vagy részleges),

o részleges leltarozds esetén az ellendrzésre kivélasztott részlegek megnevezését,
tovabbd mind a teljes, mind a részleges leltarozds esetén az egyes részlegek
ellendrzésének idérendjét,

e aleltarozas munkalataiban résztvevd személyek nevét.
Tovabbi feladatok:
e araktari rend megteremtése,
e anyilvantartas feliilvizsgalata,
e arevizios segédeszkozok eldkészitése, elkészitese,

e apénziigyi dokumentumok lezérasa.
93



Az allomanyellendrzés lebonyolitasa

A revizi6 soran a konyvtar egyedi nyilvantartasti dokumentumainak azonosit6 adatait 6ssze kell
hasonlitani az alapnyilvantartas adataival, és meg kell allapitani az eltéréseket.

Az ellenérzést mindig a helyben fellelhetd dokumentumokkal kell kezdeni, ezt kdveti az olvasoéi
¢s a letéti nyilvantartasban szerepldé miivek szambavétele.

A reviziot mindig két személynek kell lebonyolitania. A kdnyvtaros tanar mellé az iskola
gazdasagi vezetOje koteles egy allandd6 munkatarsrol gondoskodni, akinek megbizatasa az
ellendrzés befejezéséig tart.

Az idoleges nyilvantartas alapjan végzett ellendrzés modja a nyilvantartastol fligg, a leltari szam
alapjan végzett ellendrzésnek felel meg. A hidnyjegyzék elkészitése és a kald szamitasa eltér az
egyedi nyilvantartasu dokumentumok adminisztracidjatol.

Az idbszaki kiadvanyok ellenérzése a kardex-nyilvantartds alapjan torténik. A folydiratokat
egyenként kell egyeztetni a kardex-lapokkal. A hidnyz6 periodikumokrol kell elkésziteni a
hianyjegyzéket.

Az ellendérzés modszerei:
e adokumentumok és az egyedi nyilvantartas dsszevetése,
e adokumentumok és a raktari lapok Gsszevetése,
e szamitogépes ellendrzés.
Az allomanyellenérzés lezarasa
A leltarozas befejezésével haladéktalanul jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni:
e az allomanyellendrzés idépont;jat,
e aleltarozas jellegét,
e az eléz6 allomanyellendrzés idépontjat,
e az dllomany nagysagat, értékét dokumentumtipusonként,
e aleltarozas szdmszerli végeredményét.
A jegyzOkonyvhoz csatolni kell:
e aleltarozas kezdeményezését,
e ajovahagyott leltarozasi litemtervet,

e ahidnyzd, illetve tobbletként jelentkez6é dokumentumok jegyzékét.

A jegyzOkonyvet a konyvtaros tandr, személyi valtozas esetén az atado és az atvevo irja ala.

A leltarozaskor felvett jegyz6konyvben megéllapitott hidny, illetve tobblet okait a konyvtaros
tanar koteles indokolni.

Az ellendrzés sordn megallapitott hidnyokat csak akkor lehet kivezetni az dlloméanybdl, ha az
iskola igazgatoja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.

Az allomany hianyanak megengedett mértékét (kald) a 3/1975. KM-PM szaml rendelet
szabalyozza.

Az engedélyezés utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése a nyilvantartasokbol,
illetve az allomanymeérleg elkészitése, valamint a kataldgusok revizioja.

3.4. Az dllomany jogi védelme

A konyvtaros tandr anyagilag és fegyelmileg is felel a gylijtemény tervszerii, folyamatos
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gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Igy hozzajarulasa nélkiil az
iskolai konyvtar szamara dokumentumokat senki sem vésarolhat. Szaktanari beszerzés esetén
az allomanyba vétel csak a szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentumok egylittes megléte
alapjan torténhet.

A konyvtaros tanar felelosségre vonhaté a dokumentum — és/vagy eszkdzok hianyaért, ha:

e bizonyithatban nem tartotta meg a konyvtar nyitvatartasi, kezelési, hasznalati és
miikddési szabalyait,

o kotelességszegést kovetett el,
e aleltarozaskor mutatkoz6 hidny tullépte a megengedett mértéket.

A kolcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok és/vagy a technikai eszk6zok megrongalasaval,
¢és/vagy elvesztésével okozott karért.

A tanulok és a dolgozok tanuld- és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intéz6é személyt terheli
az anyagi feleldsség.

A szaktanarok ¢és a tanulok részére létesitett letéti allomanyt névre szdloan kell atadni. A
dokumentumokért az atvevd szaktanar anyagilag felelds, ha az intézmény altal biztositott hely
vagyonvédelmi szempontbdl dokumentum taroldsara alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtaros tanarnal és az iskola gazdasagi vezet6jénél
helyezenddk el. A kulcsok csak indokolt esetben (vismaior, betegség, bombariado) adhatok ki az
iskola igazgatdjanak.

A konyvtaros tanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes részaranyos
anyagi felelosséggel tartozik. Felel6sségének idejét rovid jegyzOkonyvben rogziteni kell.

3.5. Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgalo helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A
konyvtarban dohdnyozni €s nyilt langot hasznalni tilos, s az erre vonatkoz6 tilalmi tablat el kell
helyezni. A konyvtarbol vald tavozas eldtt a helyiségeket aramtalanitani kell. Kézi tlizoltd
késziiléket kell elhelyezni a konyvtar bejaratdnal. Tliz esetén vizet nem szabad hasznalni az
oltashoz.

Szigoruan {igyelni kell a konyvtar tisztasdgara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell. A
dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, szélsdséges
hoémérseklet, stb.)

A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni,
megmentésiik féregtelenitéssel vagy fert6tlenitéssel torténhet.

3.6. Az allomanyvédelem nyilvantartasai

Az allomanyellenérzési nyilvantartasok

A leltarozasi litemtervnek tartalmaznia kell:
e az ellendrzés lebonyolitasanak maodjat,
e aleltarozas kezdd id6pontjat, tartalmat,
e a7zaro jegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét,

e aleltarozas mértékét,
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o részleges leltarozds esetén az ellenOrzésre kivalasztott allomanyegység
megnevezEeset,

e az ellendérzésben résztvevd személyek nevét.
A zar6 jegyzokonyvnek rogzitenie kell:
e az 4lloményellendrzés iddpontjat,
e aleltarozas jellegét,
e azelézo allomanyellendrzés idépontjat,
e az dllomény nagysagat, értékét dokumentumtipusonként,
e aleltdrozas szamszerl végeredményét.
Kolcsonzési nyilvantartasok

A konyvtarban flizetes nyilvantartast hasznalunk az esti tagozatos tanulok szamara. A nappali
tagozatosok kolcsonzése a SZIREN szamitogépes nyilvantartason torténik.

A nyilvantartasok a kdlcsonzés tényét rogzitik, a hasznalo alairdsanak jogi jelentdsége nincs.
A tankdnyvek kolcsonzése kiilon erre a célra készitett lapokon torténik.

A kolcsonzési nyilvantartds adatainak kezelésénél az olvaso személyiségi jogait tiszteletben kell
tartani.

4. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gytijteményeivel, szolgaltatasaival az iskolaban
foly6 oktato-neveld munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.

Az iskolai konyvtar hasznalata sordn (melyben az olvasot a keresett dokumentumhoz el kell
juttatni) az alabbi f6 feladatokat kell teljesiteni:

e akdnyvtarhasznalot segiteni kell tdjékoztatdssal, tanacsaddssal az iskolai munkahoz
kapcsolodo irodalom felkutatasaban, témafigyelésben,

e a konyvtarhasznald részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani, és az ilyen igényét
konyvkolcsonzéssel, illetve helyi olvasas biztositasaval kielégitenti,

e amennyiben a keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor torekedni
kell elgjegyzés, masolatkészités, konyvtarkozi kolesonzés, Internetes keresés, vagy
helyben hasznalat (olvasoterem) Uitjan azt biztositani,

o akonyvtarhaszndlokrol nyilvantartast kell vezetni,

® a kikélcsonzott dokumentumokrol — a kiadastol a visszavételig — nyilvantartast kell
vezetni. A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség
megvalositasaval kell a konyvtar dllomanyéba visszajuttatni,

e a konyvtaros tanar megtartja a konyvtarbemutato és konyvtarismerteto orakat,
kozremiikddik a konyvtarhaszndlatra épiild tanorak, foglalkozdasok elokészitésében és
megtartasaban. (Részletesen a Konyvtar Pedagogiai Programjaban).

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil lehetdvé
tegye gylijteménye hasznalatat.

Jogok és kotelességek
A hasznalok jogait €s kotelességeit jelen szabalyzat rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.
Nevezetesen:

e ahaszndlatra jogosultak korét,
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e a hasznélat modjait,
e akonyvtar szolgaltatasait,
e akonyvtar rendjét,

e akonyvtari hazirendet.

A konyvtar szolgaltatasai
A konyvtar hasznaloi kore

Az iskola konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

A konyvtarhasznélokat megilletik az alabbi szolgaltatasok:
e konyvtarlatogatas,
o tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol,
e konyvtari gylijtemény helyben hasznalata,
e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

e szamitogépes informatikai szolgaltatdsok és szamitogép hasznalatanak biztositdsa,
(Internet-hozzaférés)

e tanorai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa,

e tajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumair6l, valamint mas
konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése

A konyvtaros koteles a szolgaltatasok igénybevevoinek adatait regisztralni.

A konyvtaros tandr a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok figyelembe
vételével koteles gondoskodni.

Beiratkozéds: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszlinik.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuldoknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékardl az igazgatod tajékoztatja a konyvtaros
tandrt. A nyugdijba vonuldé vagy mas okokbol, az iskolabdl eltdvozd kollégdk az altaluk
kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
valo kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

A konyvtarat nyitvatartasi idében a beiratkozott olvasok hasznalhatjak. Didkok csak pedagogus
(konyvtaros) jelenlétében tartozkodhatnak a konyvtarban. A konyvtarban tanitdé pedagoégusok
kozos feleldsséget vallalnak az alloméanyért A beiratkozasnal az olvaso kotelezettséget vallal a
konyvtari szabalyok betartasara.

Az olvasoknak a konyvtar dokumentumait gondosan kell kezelniiik. Az elveszett vagy megrongalt
dokumentumok potlasa az olvasot (hasznalot) terheli. Pl.: 0j vagy antikvar példannyal; a
potolhatatlan miiveket napi forgalmi értékiik alapjan kell tériteni.

A konyvtarhasznal6 (kiskort tanulod esetén a tanulo sziildje, gydmja) a kdnyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan vagy szandékos karokozas esetén illetve, ha a kikdlcsonzott dokumentumot az eléirt
hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt mdodon és mértékben kartérités
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fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola
igazgatoja hatarozza meg.

Az olvas6 az iskolaval vald tanuldi illetve dolgozdi jogviszony megsziinése eldtt konyvtari
tartozasat koteles rendezni.

~ A konyvtarhasznalat modja
¢ helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e csoportos hasznalat.

A helyben hasznalat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtaros
tanarnak kell biztositania.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
e olvasotermi, kézikonyvtari dllomanyrész,
e periodikumok (folyoiratok),
e anem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsondzhetik.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval lehet k6lcsondzni, Kivinni.

Dokumentumokat kdlesondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
Az atvételt a kolcsonzo aldirasaval kell hitelesiteni (flizetben torténd kdlcsonzés esetén).

Az iskolai konyvtar konyveibdl egy-egy alkalommal 2, a rendszeresen konyvtarba jardk 3 konyvet
kolecsonozhetnek. A kdlcsonzési id6 két hét. Hosszabbitani kétszer lehet. Neveldk

esetében ettdl el lehet térni. A tandrok tanari kézikonyveket, napi munkéjukhoz sziikséges
szakkonyveket hosszabb idére kdlcsondzhetnek.

A kolcsonzésben 1év6 dokumentumok eldjegyezhetdk. A nem teljesithetd olvasoi igények indokolt
esetben kiils6 forrasbol elégithetdk ki.

A nyitvatartasi 1d6t a konyvtar ajtajan és az iskola honlapjan is fel kell tiintetni.

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkordk részére a konyvtaros tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetOk szakorakat, foglalkozasokat, (csoportos haszndlat) tarthatnak. A
szakorak, foglalkozasok megtartasara az osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett
litemterv szerint kertil sor.

A konyvtar helyisége orarendszert tanitas és/vagy értekezletek szamara nem vehet6 igénybe, mert
akadalyozza a konyvtar miikodéseét.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai
A konyvtar a személyi és targyi feltételeit figyelembe véve az alabbi egyéb szolgéltatdsokat
nyujtja:

e informacidszolgailtatas,

o témafigyelés,

e 2janlo bibliografia készitése,

e masolatszolgaltatas,

o letétek telepitése,

e Internet-hozzaférés biztositasa és feliigyelete. Informaciodszolgaltatas
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Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacidszolgaltatast nyud;jt a tanitas-tanulas
folyamataban felmeriilt problémak megoldasahoz.

Az informécioszolgaltatas alapja:
e a gyljtemény dokumentumai,
e akonyvtar adatbazisa,
e mas konyvtarak adatbazisa pl.: Magyar Elektronikus Konyvtar, stb. Témafigyelés

A konyvtaros tanar esetenként szakirodalmi témafigyelést vallalhat a szaktanari, tanul6i palyamunkak,
nevel6testiileti értekezletek, szakmai konferenciak elokészitéséhez.

Irodalomkutatas

A konyvtaros tandr a tantargyi programok elokészitésénél és a konyvtarra épiild szaktargyi orak
elokészitése soran segitséget ad a szaktanaroknak.

Ajanlobibliografidk készitése
Tantargyakhoz, szakkori témdkhoz késziilhetnek ajanlé bibliografidk szaktanaroknak, tanuloknak
a konyvtari allomény alapjan.

A forrasanyagok értékelése, kivalasztdsa mindig a pedagogiai program oktatési-nevelési céljainak
fliggvényében torténjek.
Masolatszolgaltatas

Az adott targyi feltételeken beliil az iskolai gylijteményben megtalalhaté dokumentumokrél — az
idevonatkozo jogszabalyok figyelembevételével — masolatot is készithet a konyvtaros tanar.

Az anyagok madsolatat kdlesondzni nem szabad, csak oktatasi segédletként hasznalhatok. Letétek
telepitése

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el az igazgatdi szobaban, stididban, szaktermekben
stb. A letéti allomanyt a tanév elején veszik at, a tanév végén adjak 4t a megbizott neveldk, akik
az atvett dokumentumokért anyagi felel6sséggel tartoznak.

A letéti allomany nem kdlesondzheto.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni. Internet-
hozzaférés biztositasa és feliigyelete

A konyvtarhoz tartozo Internet-szobaban a kdnyvtaros tanar feliigyel (lehetdségeihez képest) az
Internet kulturalt hasznalatara, az internetezé tanuldkra. Internet-hasznalati flizetet vezet. Az
Internet-sarok hazirendjével megismerteti a tanulokat.

Az Internet-sarokban csak tanari feliigyelettel tartozkodhatnak a tanulok.
A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai

e kdlcsonzési nyilvantartas,

e konyvtarkozi kolcsonzési nyilvantartas,

e letéti nyilvantartas,

e szakordk, foglalkozéasok iitemterve,

e cldjegyzések nyilvantartasa,

e dezideratum,

e statisztikai adatok nyilvan tartasa

o

4.1. Konyvtari szabalyzat, hazirend diakoknak
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Az iskolai konyvtarnak minden tanul6 ingyenes tagja.
A konyvtar szolgaltatasai
A konyvtarhasznalokat megilletik az alabbi szolgaltatasok:
e konyvtarlatogatas,
o taj¢koztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol,
e konyvtari gylijtemény helyben hasznalata,
e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa,
(Internet-hozzaférés)

e tanorai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa,
e tajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumair6l, valamint mas
konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése

Az iskolai konyvtar a tanitasi napokon az évente megallapitott rend szerint tart nyitva.
Koélcsonozheto: szépirodalom és a szakkonyvek egy része.
Kolcsonzési ido: két hét. Hosszabbitani kétszer lehet. Egyszerre 2 konyv kolcsondzheto.

Rendszeresen konyvtarba jaroknak 3 konyvet is kiadunk. Szaktanari javaslatra tobb konyvet is
kolesonziink.

Vigyéazz a konyvekre!
A beiratkozasndl az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

Az olvasoknak a konyvtar dokumentumait gondosan kell kezelnilik. Az elveszett vagy megrongalt
dokumentumok poétlasa az olvasét (hasznalot) terheli. Pl: ) vagy antikvar példannyal; a
potolhatatlan miiveket napi forgalmi értékiik alapjan kell tériteni.

A konyvtarhasznalo (kiskort tanuld esetén a tanul6 sziildje, gyamja) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan vagy szandékos karokozas esetén illetve, ha a kik6lcsonzott dokumentumot az eldirt
hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartérités
fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola
igazgatoja hatarozza meg.

Az olvaso az iskolaval valo tanuldi illetve dolgozéi jogviszony megsziinése eldtt konyvtari
tartozasat koteles rendezni.

A konyvtarbol a kolesonzo fiizetbe vald beirds nélkiil, illetve a szamitdgépes kdlcsonzési lapra
valo beiras nélkiil senki sem vihet el konyvet!

Kézikonyveket, ordkon hasznalatos szakkonyveket, folydiratokat, nem nyomtatott
dokumentumokat nem kolcsonziink, ezeket helyben olvashatjatok.

Oréra konyveket a szaktanarok vagy az osztaly konyvtarosok (konyvtari 6sszekoték) vihetnek el.
Visszahozasukért, a darabszamért ok felelnek.

Barmilyen feladatod, érdeklddési kordd van, a konyvtarban mindenhez taldlsz irodalmat vagy
utmutatast.

Helyben olvasasra, Internet-hasznalatra, nyomtatasra, fénymasolasra is van lehetdséged. Az
Internet-szoba hazirendje az ottani faliujsagon olvashato6.

4.2. Tankonyvtari szabalyzat

Az oktatés soran hasznalt tankonyvek, segédkonyvek:
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- 4 ¢évig hasznalt tankonyvek: atlaszok, fliggvénytabla, nyelvi tankonyvek és a kotelezd érettségi
tantargyak tankonyvei (magyar, matematika, torténelem, nyelvi tankdnyvek)

- meghatarozott tanévre sz6l16 tankonyvek (1,2 vagy 3 évig hasznalatos tankonyvek): pl. etika
tankonyv és szoveggylijtemény, foldrajz tankonyvek, biologia, kémia konyvek, fizika konyvek,
mozgokép és médiaismereti konyv.

4.2.1. Az ingyen tankonyvek, tartés tankonyvek nyilvantartasanak modja

A nagytomegben, didkok kozott szétosztott munkafiizet, munkaltatd tankonyv nem konyvtari
dokumentum, ezért az alabbi modon kiilonboztetjiik meg a konyvtari dokumentumoktol:

Elhelyezésiik: tankonyvraktarban, mely a konyvtar teriiletén kiviil taldlhatd — tantargyak szerint,
évfolyamonként elkiilonitve;

Nyilvéantartasuk: id6leges nyilvantartas, tankonyves kolléga fenntartonak megkiildott
nyilvantartasan alapulo, egyedi konyvtari tulajdonbélyegzé nem keriil a tankonyvbe, nincs
azonosité szdma, csak az iskola bélyegzdje talalhatd benne, hiszen ezek a tankdnyvek az iskola
tulajdonat képezik.

A tartds tankonyvek leltari szamot kapnak, T....., melyeket a konyvtar egyedi, illetve
csoportos leltarkdnyvében is nyilvantartunk.

A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot koteles
meg0rizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen.

A tankonyvtar allomanyara vonatkozo6 adatok az éves statisztikaban is szerepelnek.

kényvtar
tanulo  asztal,
szék legalabb 18 tanul6 szamara
egyedi vilagitas 1
konyvtarosi
asztal, szék 2
a teljes konyvtari allomany
szekrény elhelyezésére
elegendd
folyoirattartd 1
létra 1
telefon 1
fénymasolo 1
szamitogép+ny
omtato 1

Nevel6 munkat segitd eszkozok:

targyak eszkozok a pedagogiai a tanuloi létszamnak
programban megfeleléen

eldirt tananyag feldolgozasédhoz rendelkezésre all

Televizio 1
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R4di6,CD,

Kazettas magno 1
DVD 1
VIDEO magné 1

4.3. A konyvtaros munkakori leirasa

Az iskolai konyvtarat konyvtarosi szakismerettel és pedagogiai képesitéssel rendelkezd
konyvtaros tanar vezeti, aki az iskola neveldtestiiletének tagja. Anyagilag és fegyelmileg felel a
konyvtari alloményért, rendeltetésszerti miukodtetéséért.

A konyv-¢és konyvtarhasznalati orakat a konyvtaros tartja.(lasd részletesen a Konyvtar Pedagdgiai
Programjaban, illetve a Tanmenetben). Munka idejében heti 1 6rat tud vallalni.

A konyvtar vezetésével 0sszefliggd feladatok

- Az iskola igazgatojaval és neveldtestiiletével kdzosen el kell késziteni a konyvtar miikodési
feltételeinek és tartalmi munkéjanak fejlesztési tervét.

- Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot készit. Tajékoztatast ad a tantestiiletnek a tanulok
konyvtarhasznalatarol.

- Jelentéseket készit a konyvtar életében bekovetkezett valtozasokrdl, a kdnyvtari segédletekrol.

- Elkésziti a konyvtar statisztikat. Alloméanyelemzést végez a gylijtemény, a koltségvetés és az
olvasdszolgalat témakorében.

- Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari élokra
jovéahagyott 0sszegek tervszertll, gazdasagos felhasznalasat.

- Végzi a konyvtari iratok kezelését. Ennek szabalyzatat a konyvtar Szervezeti és Mikodeési
Szabalyzataban rogziteni kell.

- Részt vesz a szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismeretit Onképzés Utjan
gyarapitja.

- NevelOtestiileti értekezleten képviseli a kdnyvtarat.

Alloményalakités, feltarés, allomanyvédelem

e Végzi az 4allomany folyamatos, tervszerli gyarapitdsat. A megrendelésekrdl, a
beszerzési 0sszegek felhasznaldsarol nyilvantartast vezet.

e Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi €s a brosura
allomany nyilvantartést.

e Konyvtar gyarapitasi céllal palyazatokon vesz részt.

e Az iskola oktatdsi-nevelési programjat alapelvként kell alkalmaznia a forrasanyagok
értékelésénél és kivalasztasanal.

e Ismernie kell a felhasznalok oktatdssal kapcsolatos igényeit, biztositania kell a
kiilonbozd forraseszkozok megfeleld valasztékat az oktatdshoz és a szabadidds
tevékenységekhez.

e Biztositja az dllomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét.
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A konyvtar allomanyat a SZIREN szamitogépes program segitségével folyamatosan
feltarja. Feladatat az osztalyozds és a dokumentum-leirds szabalyainak megfeleléen
végzi.

Folyamatosan vonja ki az allomanybdl az elhasznalddott, elavult és folosleges
dokumentumokat.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirdsok betartasat barki akadalyozza.

Részt vesz a konyvtar atadasaban, atvételében. Eldkésziti és lebonyolitja az idészakos
vagy soron kiviili leltarozast, s elvégzi annak adminisztrativ teenddit.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, frissitését, gyarapitasat, ellenOrzését.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

Lehetdvé teszi az allomany egyéni és csoportos helyben haszndlatat, végzi a
kolesonzést.

Segitséget ad az informaciok kozatti eligazodéasban, az informaciok kezelésében, ehhez
szlikséges ismeretek elsajatitdsaban.

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgéltatasokrol, bibliografiai és ténybeli
adatszolgaltatast, irodalomkutatést, sziikség szerint témafigyelést végez.

Ajanld bibliografidkat készit a miveltségteriiletek igényei szerint, tanulmanyi
versenyek, linnepélyek megtartasahoz.

Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat.

Kozvetito szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott és az iskola sziikségleteinek
megfeleld szolgaltatdsok felhasznaldsaban.

A konyvtar gylijteményében nem taldlhato/igényelt dokumentumokat konyvtarkozi
kolcsonzés keretében beszerzi, 0sztonzi a kiilso forrasok hasznalatat.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartdsokat. Figyelemmel kiséri az eldjegyzéseket €s a
kikolesonzott dokumentumok visszaszolgéltatasat.

A szakmai munkakdzosség-vezetokkel kozdsen Osszedllitja a — tantargyi programok
alapjan — a konyvtari foglalkozasok, konyvtari orak éves tervét.

Konyvtar pedagogiai tevékenység

A nevel6testiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar pedagogiai programjat.

Felelo6s a KERETTANTERV konyvtarhasznalati  kovetelményrendszerének
megvalositasaért.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati o6rakat.

Részt vesz a miveltségteriiletek tanterveinek, tanmeneteinek tervezésében,
kiegészitésében, modositasaban.

Biztositja a szaktanaroknak és a tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar
teljes eszkoztarat, tdjékoztatd apparatusat és kiilonbozo szolgaltatasait.

A konyv- ¢és konyvtarhasznalati ismeretek tanitasan tal feladata még a
konyvtarhasznalatra épiilé szakorak, foglalkozasok, gondos eldkészitése.

4.4. ZARO RENDELKEZESEK
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e Az iskolai konyvtar az iskola szerves része.

e Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzata az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak része. A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az
iskola miikodési szabalyzatdban foglaltak szerint kell eljarni.

e A szabdlyzat hatdlya kiterjed a kdnyvtaros tanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybe
vevok korére €s mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

e A szabdlyzat gondozasa a konyvtaros tandr feladata, aki koteles:
- ajogszabalyok valtozasa esetén, tovabba

- aziskolai koriilmények megvaltozasa miatt szlikséges modositasokra javaslatot
tenni.

e A szabalyzatot az igazgatd a jogszabalyokban eldirtak alapjan modosithatja.
e Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

e Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzatat mindenki altal hozzaférhetd helyen kell
elhelyezni.

Gyltijtokori szabalyzat

»Az iskolai konyvtdr gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informéciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van.
Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informacidohordozok hasznalatahoz, az
ujabb dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiad4dsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktaté neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megorzi €s
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az Ujpesti Brody Imre Gimnazium konyvtari allomanyanak gytijtését, allomanyalakitasat az
alabbiak szerint kell végezni.

Az iskolai konyvtar gytijtékore

Az Ujpesti Brody Imre Gimnazium konyvtari allomanyanak gytijtését, allomanyalakitisat az
alabbiak szerint kell végezni.

Az iskolai konyvtar faladataival 6sszefliggd gytijtési tevékenység

Az iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban, valamint az iskola pedagogiai programjaban
meghatdrozottak szerint a konyvtar az alabbi szempontok alapjan gytijti llomanyat:

o gyiijtés kore,
e gyljtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai,

e (gyijtés dokumentumtipusai.

A gytijtés kore

Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal
elfogadott pedagdgiai program hatdrozza meg.

Alloményalakitasi szempontjait, kereteit a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rogziti.
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A dokumentumok kivélasztdsa ¢és kivonasa, pedagogiai felhasznéldsa, illetve ennek
megtervezése, megszervezése a konyvtaros tanar €s a tantestiilet egyiittmikodése alapjan
mikddik.

Az é4lloméany tervszerl, meghatarozott iranyt fejlesztésekor az iskola pedagdgiai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni. Ez adja a kdnyvtar alapfunkciojat.

A konyvtar allomanyaba tartoz6 dokumentumokat 1o gyiijtokori és mellék gyiijtokori
szempontok szerint kell gyiijteni.

Az iskola alapvet6 feladatainak megvalositasahoz kapcsoldodé dokumentumok az intézmény 16
gyiijtokorebe tartoznak, a masodlagos iskolai funkcidhoz kapcsolddd dokumentumok pedig a
mellékgyiijto korbe.

A konyvtar f6 gyiijtékorébe tartoznak:
e apedagdgiai program
e amiiveltségi teriiletek tanitdsdnak/tanulasanak alapdokumentumai,
e az audiovizudlis moédszertani anyagok
e ametodikai segédanyagok
e a hasznalatukhoz sziikséges eszk6zok.

Az iskolai konyvtar tananyagon tilmutatd ismeretszerzési igények kielégitését csak részlegesen
tudja vallalni.

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatdrozo tényezok

A gyljtokor meghatarozasanal az iskola pedagdgiai programjat kell figyelembe venni, illetve a
kiils6 forrasok hasznalatanak lehetdségét.

Ezek az alabbiak:
1. aNAT, a KERETTANTERYV, érettségi kovetelmények,
2. az OH tajékoztatoja a miiveltségteriiletekhez sziikséges taneszkdzokrol
3. az iskola
- tipusa, szerkezete, szakmai profilja (alapité okirat),
- nevelési €s oktatasi céljai,
- helyi tanterve, tantargyi programjai,
- modszertani kultargja,
- konyvtari, informdacids sziikségletei,

- az igényelt dokumentumok didaktikai szerepe (munkaltato anyagok, hazi és ajanlott
olvasmanyok),

4. az iskola szociokulturalis adottsagai
5. az iskola konyvtari kornyezete,
6. az iskola szamitogépes ellatottsaga,

7. az el6z06 pontok alapjan meghatarozott konyvtari alap- és kiegészitd feladatok.

A gyljtés dokumentumtipusai
A konyvtar gylijtokore magaban foglalja az iskola feladatainak ellatasahoz sziikséges alabb felsorolt
dokumentumtipusokat, illetve informacidohordozokat:

6. irasos, nyomtatott dokumentumok
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- konyv, (segédkonyv, tankonyv, tartos tankonyv),

- periodika,
- brossura,

- kotta,

7. Kkéziratok,

8. audiovizualis ismerethordozok,

9.

szamitogéppel olvashatdé dokumentumok,

10. egy¢éb iskolai dokumentumok.

A konyvtar hasznalat szabalyai

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gyljteményeivel, szolgaltatasaival az iskoldban
folyo oktato-neveld munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.

Az iskolai konyvtar haszndlata sordn (melyben az olvasét a keresett dokumentumhoz el kell
juttatni) az alabbi {6 feladatokat kell teljesiteni:

a konyvtarhasznalot segiteni kell tdjekoztatassal, tandcsadassal az iskolai munkéhoz
kapcsolodo irodalom felkutatdsdban, témafigyelésben,

a konyvtarhasznal6 részére a megfelelé irodalmat kell ajanlani, és az ilyen igényét
konyvkolcsonzéssel, illetve helyi olvasas biztositasaval kielégiteni,

amennyiben a keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor térekedni
kell elgjegyzés, masolatkészités, konyvtarkozi kélesonzés, Internetes keresés, vagy
helyben hasznélat (olvasoterem) Gtjan azt biztositani,

a konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni,

a kikolesonzott dokumentumokrol — a kiadastol a visszavételig — nyilvantartast Kell
vezetni. A vissza nem hozott konyveket felszolitdssal, téritési kotelezettség
megvalositasaval kell a konyvtar dllomanyéba visszajuttatni,

a konyvtaros tandr megtartja a konyvtdrbemutato és kényvtarismerteto Orakat,
koézremiikodik a konyvtarhaszndlatra épiilé tanordk, foglalkozasok elokészitésében és
megtartasaban. (Részletesen a Konyvtdar Pedagégiai Programjdaban).

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehetdvé
tegye gylijteménye hasznalatat.

Jogok és kotelességek

A hasznalok jogait €s kotelességeit jelen szabalyzat rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.

Nevezetesen:

a hasznalatra jogosultak korét,
a hasznalat modjait,
a konyvtar szolgaltatasait,

a konyvtar rendjét,
a konyvtari hazirendet.

A konyvtar szolgaltatdsai

~ A konyvtar hasznaloi kore
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Az iskola konyvtarat az iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

A konyvtarhasznalokat megilletik az alabbi szolgaltatasok:
e konyvtarlatogatas,
e tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol €s szolgaltatasairol,
e konyvtari gylijtemény helyben hasznalata,
e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa,
(Internet-hozzaférés)

e tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartésa,

o tajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl €s dokumentumairol, valamint mas
konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése

A konyvtaros koteles a szolgaltatasok igénybevevdinek adatait regisztralni.

A konyvtaros tanar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok figyelembe
vételével koteles gondoskodni.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsztinik.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az igazgatd tajékoztatja a konyvtaros
tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbodl, az iskolabol eltdvozd kollégak az altaluk
kolesonzott anyagokat az intézménybdl valo eltadvozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
valo kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

A konyvtarat nyitvatartasi idében a beiratkozott olvasok hasznalhatjak. Didkok csak pedagdgus
(konyvtaros) jelenlétében tartdzkodhatnak a konyvtarban. A konyvtarban tanitdé pedagoégusok
kozos felelosséget vallalnak az allomanyért A beiratkozasnal az olvaso kdotelezettséget vallal a
konyvtari szabalyok betartasara.

Az olvasoknak a konyvtar dokumentumait gondosan kell kezelniiik. Az elveszett vagy megrongalt
dokumentumok poétlasa az olvasot (hasznalot) terheli. Pl: ) vagy antikvar példannyal; a
potolhatatlan miiveket napi forgalmi értékiik alapjan kell tériteni.

A konyvtarhasznalo (kiskort tanuld esetén a tanul6 sziildje, gyamja) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan vagy szandékos karokozas esetén illetve, ha a kikdlcsonzott dokumentumot az eldirt
hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartérités
fizetésére kotelezhetd. A kartérités

e masolatszolgaltatas,

o letétek telepitése,
o Internet-hozzaférés biztositasa és feliigyelete.
~ Informaciészolgaltatas

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacidszolgaltatast nyd;jt a tanitas-tanulas
folyamataban felmeriilt problémak megoldasahoz.

Az informécioszolgaltatas alapja:
e agyljtemény dokumentumai,

e akonyvtar adatbazisa,
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e mas konyvtarak adatbazisa pl.: Magyar Elektronikus Konyvtar, stb.
~ Témafigyelés

A konyvtaros tanar esetenként szakirodalmi témafigyelést vallalhat a szaktanari, tanuldi
palyamunkak, neveldtestiileti értekezletek, szakmai konferencidk el6készitéséhez.

~ Irodalomkutatas

A konyvtaros tandr a tantargyi programok eldkészitésénél és a konyvtarra épiil6 szaktargyi orak
elokészitése soran segitséget ad a szaktanaroknak.

~ Ajanlobibliografidk készitése
Tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanlo bibliografiak szaktanaroknak, tanuléknak
a konyvtari allomany alapjan.

A forrasanyagok értékelése, kivalasztasa mindig a pedagdgiai program oktatasi-nevelési céljainak
fliggvényében torténjék.

~ Masolatszolgéltatés

Az adott targyi feltételeken beliil az iskolai gylijteményben megtalalhaté dokumentumokrél — az
idevonatkozo jogszabalyok figyelembevételével — masolatot is készithet a konyvtaros tanar.

Az anyagok masolatat kdlcsondzni nem szabad, csak oktatasi segédletként haszndlhatok. ~ Letétek
telepitése

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el az igazgat6i szobaban, stidioban, szaktermekben
stb. A letéti allomanyt a tanév elején veszik at, a tanév végén adjak at a megbizott neveldk, akik
az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak.

A letéti allomany nem kdlcsondzhetd.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvéantartast kell vezetni.
~ Internet-hozzaférés biztositasa és feliigyelete

A konyvtarhoz tartozo Internet-szobaban a konyvtaros tanar feliigyel (lehetdségeihez képest) az
Internet kulturalt hasznalatara, az internetezO tanuldkra. Internet-hasznalati flizetet vezet. Az
Internet-sarok hazirendjével megismerteti a tanuldkat.

Az Internet-sarokban csak tanari feliigyelettel tartézkodhatnak a tanulok.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

A konyvtar nyitva tartasi ideje: 8 ora

A konyvtaros munkakori leirasa
e Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit.
o Téjékoztatast ad a neveldtestiiletnek a tanulok kdnyvtarhasznalatarol.

e Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott Osszegek tervszert,
gazdasagos felhasznalasat.

e Vezeti a konyvtar iigyviteli dokumentumait.
e Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

e Végzi a kdnyvtari allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat. A megrendelésekrdl, a
beszerzési 6sszegek felhasznaldsarol nyilvantartast vezet.

e Elvégzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és
Osszesitett allomany-nyilvantartasokat.
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e Folyamatosan ¢épiti a konyvtar katalogusait, a feltarast az osztalyozds és a
dokumentum-leiras szabalyainak megfeleléen végzi.

e Folyamatosan kivonja a konyvtar allomanyabol az elhasznalodott, elavult
dokumentumokat.

¢ Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

e Elokésziti és lebonyolitja az id6szakos vagy soron kiviili leltarozast, s elvégzi annak
adminisztrativ teend®dit.

o Lchetdvé teszi és segiti az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolesonzést.

o Téjékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, irodalomkutatést, témafigyelést végez,
bibliografiakat készit.

e Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri a kikolcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo6 jellegli konyvtarhasznalati érakat
Biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamatdban a konyvtar
teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat és szolgaltatasait.

e Felkésziti a tanuldkat a konyvtarhasznalati versenyekre.
Tankonyvtari szabalyzat
Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

o atankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVIL torvény
e 23/2004 (VIIL 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Tankonyvek — ingyen tankonyvek:

Az Ujpesti Brédy Imre Gimnazium tankonyvfelelése a tankonyveket a Kello-tol rendeli meg. A
gimnéazium tankonyv feleldse kiildi el a megrendeld jegyzéket a Konyvtarellatonak, majd a
tankonyvek megérkezése utan atadja azokat a tanuloknak.

Az ingyenes tankonyvek a kdvetkez6képpen jutnak el a tanulokhoz.

Az intézmény a kdvetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

e Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok a tankonyvfeleldstdl kapjak meg a tankonyveket
hasznélatra, aki iskolai pecséttel latja el az 0j tankonyveket. A konyvtaros tanarnal
alairasukkal igazoljak, hogy atvették a tankonyveket.

e Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek
arra az idOtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuldé az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1€vo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtaraba. Az iskola részére
tankOonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszondt szézalékat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kertil.

Az oktatas soran hasznélt tankonyvek, segédkdnyvek:

- 4 évig hasznalt tankonyvek: atlaszok, fliiggvénytabla, nyelvi tankonyvek ¢€s a kotelezd
érettségi tantargyak tankonyvei (magyar, matematika, torténelem, nyelvi tankdnyvek)
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- meghatarozott tanévre sz6l6 tankonyvek
A tanuldk a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét a kdlcsonzo
lapokon, illetve elolvassak ¢s alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és
visszaaddsara vonatkozoan.

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol
szdrmazo értékcsokkenést.

Az ingyen tankdnyvek nyilvantartdsanak médja
A nagytomegben, didkok kozott szétosztott tankdonyv nem konyvtari dokumentum, ezért az alabbi
moddon kiilonbdztetjiik meg a konyvtari dokumentumoktol:

Elhelyezésiik: tankdnyvraktarban, mely a konyvtar teriiletén kiviil talalhatd — tantargyak szerint,
évfolyamonként elkiilonitve;

Nyilvantartasuk: idOleges nyilvantartas, tankonyves kolléga fenntartonak megkiildott
nyilvantartasan alapuld, egyedi konyvtari tulajdonbélyegzé nem keriil a tankonyvbe, nincs
azonositd szama, csak az iskola bélyegzdje talalhatd benne, hiszen ezek a tankdnyvek az iskola
tulajdonat képezik.
Kartérités
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) kdteles megorizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbol fakaddan
elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznélhat6 allapotban legyen.
Az elhasznéalodéas mértéke ennek megfelelden:

o azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdganak megallapitisa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgato szava donto.

Abban az esetben, ha az elhaszndlodas mérteke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankonyv aranak 75 %-at
e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at
e aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.

Amennyiben a tanuld az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlesonoz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanul¢ sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése

e anyagi kartérités az igazgatd irdsos hatdrozatara
Abban az esetben, ha az elhaszndlodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kdrmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.
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A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

A tankonyvtar dllomanyara vonatkozo adatok az éves statisztikdban is szerepelnek
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5.8ZAMU MELLEKLET: JARVANYUGYI INTEZKEDESI TERV

az Emberi Eréforrasok Minisztériumanak ajanlasa alapjan az Ujpesti Brody Imre
Gimnazium és Altalanos Iskola tanuldi, dolgozdi, és a tanulok sziilei szamara

Az intézkedési terv alkalmazasa mindig az aktualis jarvanvhelyzet kozponti intézkedéseit
fisyelembe véve torténik.

. Felkésziilés a tanitasi évre, a tanévkezdésre
A jarvany léte, tovabba a stlyossagaval kapcsolatban megoszld vélemények meglehetdsen

ambivalens, egyben szokatlan helyzetet teremtettek az iskolakezdés szempontjabol. Ebben a
rendkiviili helyzetben igyeksziink olyan dontéseket hozni, amelyek az ésszerliség
szempontjabol indokoltak €s a magukat veszélyeztetetteknek érzok szamdra is megnyugtato
alternativat kinalnak. Dontéseink sziikségszeriien a ,,jelen tudasunk alapjan” elvén nyugodnak,

vagyis adott helyzetben, ha a koriilmények valtoznak, érvényliket vesztik vagy feliilirandok.
Utobbi esetben természetesen tdjékoztatjuk Onoket.

1.1. Intézménylinkben a nyéari sziinet alatt mindenre kiterjedd fert6tlenitd takaritast végeztiink.
A tanév elkezdéséhez és a mitkddésilinkhoz sziikséges fertdtlenitd €s takaritoszerek, eszk6zok a
rendelkezésiinkre allnak. Az igazgat6 €s egyik helyettese ellendrzik a takaritdsok végrehajtasat.
Az elsé tanitasi napon minden osztalyban az osztalyfénokok kitérnek a legfontosabb személyi
higiénés szabalyokra.

1.2. Az 1j koronavirus jarvany kapcsan szigoru eljarasrendhez kell tartanunk magunkat,
mérlegelési lehetdségilink nincs. Ebben kérjlik a sziilok egyiittmiikodését!

1.3. Szeptember 1- én a tanévnyito tinnepély elmarad, helyette a tanulok a termiikben hallgatjak
meg az osztalyfonok altal felolvasott igazgatdi kdszontét. Az elsé nap programja a honlapon
olvashato.

1. Az intézmények latogatasa, rendezvények, kirandulasok
2.1. Az intézményt kizarolag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek, tanuld, intézményi

dolgoz6 latogathatja. A mellékletben olvashato a koronavirussal kapcsolatos hdziorvosok altal

Osszeallitott segédanyag.

2.2. Az iskolaba val6 belépéskor mindenki szamara kotelez6 a maszkviselet. Az épiiletbe csak
maszkban lehet belépni.

Az intézmény teriiletére 3 kapun lesz a beléptetés, err6l minden didkunkat értesitjiik az
osztalyfénokokon keresztiil.

Az iskola teriiletén barmiféle mozgas és helyvaltoztatas (folyosok, mosdok, biifé, ebédlo, stb.)
esetében mindenki szamdra kotelezd a maszkviselés. A tanodrakon is erdsen ajanlott a maszk
hordéasa és elvarjuk, hogy a tanar kérését a didkok tartsak tiszteletben. (Pl.: adédhat olyan
helyzet, hogy a didkok olyan munkaformdban dolgoznak, amely kozeli kontaktust jelent, és
indokolja a maszk viselését a tanteremben.)

2.3. Kérjiik, a szlinetekben az osztalyok minél legkevésbé vegyiiljenek egymassal! A tantermi
oktatds soran az osztalyok keveredését — amennyiben ez lehetséges — igyeksziink elkeriilni, de
fontos tudni, hogy ez (a csoportbontdsi szerkezetiink miatt) csak igen korlatozottan
megvalosithato. Az osztalyok keveredésével jard tanorakon (pl. fakultacio, idegen nyelvek) a
kiilonboz6 osztalyok tanuldi a terem kiillonb6zo részeiben lazabban helyezkedjenek el. Az
osztalyok valtasa kozott a tantermekben a takarité személyzet feliilferttlenitést végez.
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Tovéabba a takaritd személyzet a tanitasi nap folyaméan tobbszor fertdtlenit, tobbek kozott a
kilincseket, az illemhelyeket, 61t6z6t, sporteszkdzoket.

2.4 A testnevelés oran betartandd szabalyokat a testneveld tanarok mondjak el az els6 oran.
Toreksziink arra, hogy a testnevelés drdkat a szabadban tartsuk meg, az id6jaras fiiggvényében.
Figyeliink arra, hogy az 6lt6zésre megfeleld id0 jusson, igy a tandrak valamennyivel rovidebbek
lesznek. Az 61t6zO0k hasznalata csak maszkban lehetséges, megfeleld tavolsagtartas mellett.
2.5. A fertOtlenités, kézmosas feltételeit az iskola biztositja. Belépésnél a bejaratoknal
elhelyezett ferttlenitd szerek hasznalata kotelez6. A mosddkban a hagyoményos kézmoso
eszk6zok mellé specialis fertdtlenitd adagolokat helyeztiink el. Természetesen a didkok sajat
hasznalatra egyénileg is behozhatnak kézfert6tlenitot az iskolaba.

2.6. A személyi higiéné alapvetd szabalyairdl a gyermekek, tanulok az elsé tanitasi napon az
adott korosztalynak megfeleld szintli tajékoztatast kapnak. (pl. az tgynevezett kohogési
etikettrél: papirzsebkendd hasznalata kohogéskor, tiisszentéskor, majd a hasznalt zsebkendd
szemetes kukdba dobdsa ¢s alapos kézmosas, esetleg kézfertdtlenités.)

2.7. A jarvanyiigyi eldirasoknak megfelelden fokozottan figyeliink a termek szelldztetésére.
2.8. A kozosségi terekben egyszerre csak annyi tanuld tartozkodhat, hogy betarthat6 legyen a
1,5 méteres véddtavolsag. A pedagodgusoknak joga és kotelessége szolni a tanuloknak, ha ennek
az ellenkezdjét latjak.

2.9. A csengetési rendet megvaltoztattuk. A tanérak 40 percesek lesznek, igy minden sziinet 5
perccel hosszabb lesz.

2.10. Az els6 félévben esedékes, nagy létszamu tanuld vagy pedagogus egyideji jelenlétével
jar6 (pl.: tanévnyitd linnepség, bal, szalagavatd, kulturalis program) rendezvény megszervezése
soréan tekintettel lesziink az aldbbiakra:

- az Operativ Torzs altal meghatarozott 1étszamkorlat szigort betartasa,

- az alapvetd egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartasa (tdvolsagtartas,
maszkviselés, kézfertdtlenités, szelloztetés),

- zarttéri helyett szabadtéri rendezvény szervezése,

- arendezvény kisebb létszamu rendezvényekre bontasa és a résztvevok korének korlatozasa.
2.11. Az osztalykirandulasok és tanulmanyi kirdndulasok belf6ldi megvaldsitasa lehetséges, de
megfontolando.

2.12.A szill6i értekezleteket és fogadd oOrdkat on-line modon tartjuk. Kivétel a 9. és 12.
évfolyam év eleji sziil6i értekezlete, ahol a jarvanyiigyi eldirdsok betartdsaval személyes
részvétellel szamolunk.

2.13. A didkokon és a dolgozokon kiviil az iskola teriiletére csak a 431/2020. (1X. 18.) Korm.
rendelet 2020. oktober 1. napjan hatalyba 1ép6 4. § (1) bekezdés a) pontjaban hivatkozott és 5.
§ (1) bekezdés c) pontjaban foglalt személyek 1éphetnek be. Ezen kiviil beléphetnek azon masik
koéznevelési intézmény pedagdgusai és tanuloi is, amely intézmény nyilvantartasba vett és
mitkddési engedéllyel rendelkezé feladatellatdsi helye az intézmény teriiletén talalhato.
Tovabba mas, a hatdlyos jogszabalyon alapuld kotelezettség teljesitését végzdk, pl.
karbantartasi és javitdsi munkalatokat végzd személyek.

A latogatok szamara a maszk viselése kotelezd.

Sziilok és mas vendégek latogatasa nem engedélyezett.
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I11. Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kornyezet kialakitasa

3.1. Kotelezd a dolgozok és a tanulok testhdmérsékletének vizsgalata érkezéskor. Az
intézménybe valo belépés csak akkor lehetséges barki szdmara, ha a testhomérséklete nem
haladja meg a tisztifdorvos altal meghatarozott értéket. Ez az érték: 37,8 °C.

Amennyiben valamely tanulonk testhOmérséklete eléri, vagy meghaladja az orszagos

tisztifdorvos altal meghatarozott testhomérsékletet, igy a sziilét azonnal értesitjiik, a didkot
pedig elkiilonitjiik tarsaitol. Kérjiik tanuldinkat, hogy amennyiben az iskolaba érkezésiik eldtt
lazasnak érzik magukat, gy maradjanak otthon és vegy¢k fel a kapcsolatot haziorvosukkal.
3.2. A légkondicional6 berendezések hasznalatat nem javasoljuk.

IV. Etkeztetésre vonatkozé szabalyok
4.1._A biifénél levo sordllasnal is kotelezd a maszk viselése és a kijelolt 1,5 m tavolsag

megtartasa.

4.2. Fokozottan iigyeliink az étkezés helyszinének tisztasdgéara, a rendszeres fert6tlenitésére.
Etkezés el6tt és utan kiemelt figyelmet kell forditani az alapos szappanos kézmosasra vagy
kézfertdtlenitésre. Az ebédeléshez a 4. dOra utadni sziinetet javasoljuk, de az ezen kiviili
szlinetekben is igénybe vehetik az ebédlét didkjaink, igyeksziink rugalmasan eljarni a
tomegesség elkeriilése érdekében. Akik sajat ennivaldt hoznak, tovabbra is melegithetik
ebédjliket az ebédlében. Evdeszkozoket az elfogyasztasukhoz azonban mindenkinek sajat
magénak kell hoznia.

V._Iskola egészségiigyi ellatas szabalyai

5.1. Az iskolai sziir6vizsgalatok és az iskola-egészségiigyi ellatas soran az egyéb egészségligyi

ellatasra vonatkozo szabalyokat betartjuk. Ennek megfelelden, amennyiben az egészségiigyi
ellatas korlatozasanak elrendelésére nem keril sor, a sziirbvizsgalatokat és egyéb feladatokat
maradéktalanul elvégzi az iskolaorvos és a védond. A személyes taladlkozast igényld teenddk
esetében — védondi szlirdvizsgalatok, tisztasagi vizsgalatok, véddoltasok, védonodi fogadodra —
a feladatok elvégzése a fenti jarvanyiigyi oOvintézkedések (személyi higiéné, a hasznalt
eszkozok fertdtlenitése, szelldztetés, zsufoltsag keriilése, maszkhasznalat) figyelembe vételével
torténik. A megfeleld szervezéssel (iddbeli litemezéssel, pontos iddpont megadasaval) az eltérd
osztalyokban tanulok kozotti talalkozasok szamat igyeksziink csokkenteni.

VI. Tanuloi hianyzasok kezelése

6.1. Annak a tanulonak az iskolai hidnyzasat, aki a virusfertdzés szempontjabol veszélyeztetett
csoportba tartozik, tartds betegsége (példaul sziv-érrendszeri megbetegedések, cukorbetegség,
légzészervi  megbetegedések, rosszindulati daganatos megbetegedések, maj- és

vesebetegségek) vagy példaul immunszupprimalt allapota miatt (és errdl orvosi igazoldssal
rendelkezik) és azt bemutatja, esetleges hidnyzasat igazolt hidnyzéasnak tekintjiik. Igazolt
hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek, a tanuld hatdsagi karanténba keriil a részére
eldirt karantén idészakara.

6.2. Ezen idészakban a tanuld az otthona elhagyédsa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi és szamonkérési forma mellett részt vehet az oktatasban.

6.3. Parhuzamosan kétféle tipusu iskolat miikodtetni (a hagyomanyos €s tavoktatdo munkarendet
egyidejlileg és parhuzamosan) nincs kapacitasunk.
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6.4. A gyermek, a tanul6 tavolmaradésaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartasa szerint sziikséges eljarni.
VII. Teendok beteg személy esetén

7.1. Amennyiben gyermekiiknél tiineteket észlelnek, a NNK aktudlis eljarasrendje alapjan

gondoskodjanak orvosi vizsgalatrol. A sziil6 koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél
koronavirus-gyanu vagy igazolt fertézés van.

7.2. Amennyiben egy gyermeknél, pedagdgusnal, vagy egyéb dolgozoénal fertdzés tlinetei
észlelhet6k, haladéktalanul elkiilonitésre kertiil, egyuttal értesiteni kell az iskolaegészségligyi
orvost, aki az érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teenddkrdl. Tanuld esetén a
sziild/gondviselot is értesitjiik, akinek a figyelmét felhivjuk arra, hogy feltétleniil keressék meg
telefonon a gyermek haziorvosat/hazi gyermekorvosat. Azt kdvetden az orvos utasitasainak
alapjan kell eljarni és a tanulot haza kell vinnie az iskolabol.

7.3. A gyermek az iskoldba — hasonl6an méas megbetegedésekhez — kizardlag orvosi igazoldssal
térhet vissza.

7.4. Hatésagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatdsag altal kiadott, a jarvanyligyi
megfigyelést feloldo hatarozatot kérjiik az osztalyfonoknek bemutatni.

7.5. Amennyiben krénikus betegséggel ¢l6 gyermek az {ij koronavirus okozta jarvanyligyi
helyzet miatt specialis eljarast, védelmet igényel, errdl a kezel6orvosnak kell dontenie, és errdl
az intézményt tajékoztatni kell.

VIIL. Intézkedések fertozéssel érintett intézmények esetében

8.1. Az iskola miikodésével kapcsolatos 6 szabalyokat a jarvanyiigyi hatosagok allapitjak meg;
ebben a vonatkozdsban az intézmény nem rendelkezik mozgastérrel. A hagyoményos
munkarend esetleges jabb felfiiggesztése kormanyzati kompetencia, amelyhez az intézmény
adott helyzetben alkalmazkodni fog.

8.2. Iskolank kidolgozta a digitalis munkarendjét, amit akdr a kihirdetést kdvetd napon

miikddtetni tudunk. A munkarend bevezetése személyes talalkozast nem igényel, digitalis
eszkozok alkalmazasaval torténik. A digitdlis eljarasrendrdl tdjékoztatast kaptak a didkok,
szililok és pedagdgusok. Az eljarasrend megtekinthetd az iskola honlapjan is.

8.3. A jarvanyligyi intézkedések meghatirozésa a teriileti népegészségiigyi hatésag, mig a
tanligyi intézkedésekre vonatkoz6 javaslat felterjesztése az EMMI feladata. Amennyiben
intézményiinkben megjelenik a COVID-19 fertézés ténye, haladéktalanul értesitjilk a
tankeriiletet és a teriileti népegészségiigyi hatdsagot.

8.4. Az adatok alapjan az EMMI és az NNK ko6zosen megvizsgalja, hogy sziikséges-e elrendelni
az intézményben mas munkarendet. Az intézményben a tantermen kiviili, digitalis munkarend
bevezetésérdl az Operativ Torzs dont. Az intézmény a jogszabalyok alapjan arra jogosult
szervtol haladéktalanul tdjékoztatast kap a dontésrdl. Az atallast okozé allapot megsziinése utan
az intézmény jelzést kap arra, hogy térjen vissza a normdl munkarend szerinti oktatds
folytatasara.

IX. Kommunikéci6
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9.1. Az aktudlis jarvanyligyi helyzetrél csak hiteles forrasokbol tdjékozodunk ¢és ennek
fontossagara felhivtuk az iskola kozdsségéhez tartozok figyelmét. Az oktatassal kapcsolatos
hireket a www.kormany.hu és a www.oktatas.hu feliiletein kell kdvetni.

Koszonjiik Ondknek, ha tdmogatjik ezeket a célokat, tovabba azt is, ha otthon is olyan
szokasrendet alakitanak ki a gyerekek onallosagaval és feleldsségvallalasaval kapcsolatban,
amely relevans az altalunk megfogalmazott elvekkel.
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