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1. BEVEZETES

Az intézmény neve:

UJBUDAI SZECHENYI ISTVAN GIMNAZIUM
Székhely: 1111 Budapest, Egry Jozsef utca 3.

belsé ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen Szervezeti €s

Miik6dési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek  intézményiinkben.  Tartalma nem  allhat ellentétben
jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, nem vonhat el
torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlkitheti azt, kivéve, ha a
jogszabaly erre felhatalmazast ad. Tartalmazza a jogszabaly altal eldirt helyi
szabdlyokat, az intézmény belsé milkddésének helyi szabalyozéasat, és segit
eligazodni mindezekben.

2. A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

Torvények:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 2011. évi CXII. torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol - 2012. évi CLXXXVIII. torvény a koznevelési feladatot
ellato egyes onkormanyzati fenntartdsu intézmények allami fenntartasba vételérol
- 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

- 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j €letpalydjarol

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekveédelemrdl, és a gydmiigyi igazgatasrol

- 1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrol €s a
tlizoltosagrol

- 2011. évi CXXVIIL. torvény a katasztréfavédelemrdl

- 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol
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- 2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdeki bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével dsszefliggd szabalyokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
Kormanyrendeletek:

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

-401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 10j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

- 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes
kérdéseirdl

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

100/1997. (VI. 13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol

Miniszteri rendeletek:

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

- 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

- 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett
orszaghatart atlépd autdbuszos kiranduldsok biztonsagarol

- 15/2013. (1. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
mitkodésérol

- 40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a neveld-oktaté munka sordn alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérdl szolo, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési
kotelezettségeérol

3. Az SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre,
valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitmenyeit.
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A SZMSZ eldirasai €érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje
alatt, valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt.

Idobeli hatalya

Késziilt: 2024. szeptember 1., a mellékelt jegyzékonyvek és jelenléti_ivek szerint
Hatalyos jovahagyastol a visszavonasig, illetve 10) szabalyzat elfogadasaig a
meghatarozé jogszabalyok és az alapitd okirat fiiggvényében, de legfeljebb 2027.
szeptemberéig.

4. Az SZMSZ és tovabbi intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény mindazon dokumentumai, melyekre az adatvédelmi torvény vagy
mas jogszabaly korlatozasa nem vonatkozik, nyilvanosak.

A tanuldkra, a sziilékre ¢és a neveldtestiiletre egyardnt vonatkozik ezzel
kapcsolatosan az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga, a betekintés ideje és
modja.

a) Pedagogiai Program, Helyi Tanterv, Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat, Hazirend, egyéb belso szabalyzatok

Az iskola honlapjan és valamennyi vezetd beosztasu dolgozonal és titkarsdgon
megtaldlhatd, nyitott oOraik idején megtekinthetd. Ezen kiviil csak elézetes
egyeztetés alapjan.

Az iskola honlapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend, a
Pedagogiai Program, ¢és az orszdgos kompetenciamérés eredménye, az utolsd két
tanév munkaterve ¢és vezetdéi beszamoloja, valamint a Vezetési Program
megtekinthetd.

A Hézirend honlapon keresztiili megismerését a sziiloknek, a tanuloknak a tanuld
beiratasakor aldirasaval kell tantsitania.

b) A vizsgak dokumentumai és egyéb jegyzokonyvek

A zardvizsga dolgozatait a tanuld az igazgatd helyettes altal kiirt idopontban és
beosztasi rend alapjan megtekintheti.

Azok szamara, akik sajat hibajukbdl nem éltek a lehetdséggel, az intézmény nem
koteles tovabbi alkalmat biztositani!

A zérovizsga dokumentumait, jegyzokonyveit a vizsgaszabalyzatnak megfeleléen
irattarozzuk.

Egyéb jegyzokonyvek esetében az intézmény vezetdjének megkeresése utin
(nyitott oraban, vagy egyeztetett megbeszélés alapjan).

A tajékozodas modjai, lehetoségei

a) A tanulok
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A tanulok osztalyfonokiikon, illetve didkképviseldiken keresztiil kapjak meg a
legtobb informaciot, illetve mindazok a lehetdségek rendelkezésre allnak, melyeket
a véleménynyilvanitdsndl a Hazirendben részleteziink.

b) A sziilok

Jogszabalyban eldirt esetben (pl. tanuldi jogviszonnyal, vizsgaval, fegyelmi
értesitéssel, igazolatlan mulasztassal, kapcsolatban) az iskola hivatalos értesitést
kiild.

A s7iild tajékoztatdsanak tovabbi fontos okmanya az elektronikus naplo..

Egyéni tdjékoztatasban eldzetes egyeztetés alapjan kiilon részesiilhet, illetve az
intézmény vezetdségét személyesen megkeresheti nyitott oraikban (az el6zetes
egyeztetés ez esetben is praktikus).

A sziild tajekozodasahoz felhasznalhatja képviseloit (Sziiléi Szervezet, Intézményi
Tandcs sziiléi oldala, 6sszeko6td tanar).

A tanulokkal kapcsolatos magatartasi és tanulmanyi tigyekben évente 2-2) sziil6i
értekezlet és sziilé1 fogadoora all rendelkezésre, melyek idépontjat az iskola éves
munkarendjében meghatarozza, a honlap utjan év elején kozzé teszi. Tovabbi
rendkiviili értekezletek megtartdsat mindkét fél kezdeményezheti.

A tanuldval kapcsolatos hivatalos eljardsban az iskola koteles a sziilét jogairol
irasban tajékoztatni, személyes megjelenésekor ezt széban részletezni.

C) A nevelGtestiilet

Tagjai az iskola belsé szervezetein keresztiil €s egyénileg is tdjékozodhatnak.

A t4jékoztatas rendszeres modjai:

- munkarendben

- neveldtestiileti értekezleten

- munkakozdsségi értekezleten

- irasos anyaggal

- nyitott érakban

- elektronikus levélben

- honlapon, e-napléban, tanari csoportban

- rendkiviili esetben vagy eldzetes egyeztetés alapjan kozvetleniil vezetdje
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11. UJBUDAI SZECHENYI ISTVAN GIMNAZIUM
SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA

Az intézmény székhelye szerinti varmegye: Budapest

Fenntart6 tankeriileti Kozpont megnevezése: Dél-Budai Tankeriileti Kozpont

OM azonosito: 102794

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torveény 21.§ (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési oktatisi intézmények miikodeésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl szo6l6 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 123.§ (1) bekezdésben leirtakra, az alabbi alapdokumentumot adta Ki:

1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Ujbudai Széchenyi Istvan Gimnazium
2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhelye: 1111 Budapest, Egry Jozsef utca 3.

3. Alapito és fenntarto neve és székhelye

3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2. Alapitéi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
3.3. Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntart6 neve: Dél-Budai Tankeriileti Kézpont

3.5. Fenntart6 székhelye: 1116 Budapest, Fehérvari ut 126-128.

4. Tipusa: gimnazium
5. OM azonosito: 102794

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata

6.1. 1111 Budapest, Egry J6zsef utca 3.
6.1.1. gimnaziumi nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszerii iskolai oktatas

6.1.1.2. felnottoktatas - esti, levelezo
6.1.1.3. évfolyamok: négy, ot
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6.1.1.4. sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatisa
(beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizddk)
6.1.1.5. nyelvi elokészitd

6.1.2. egyéb koznevelési foglalkozas
6.1.2.1. tanulészoba
6.1.3. iskola maximalis létszama: 432 {0

6.1.4. intézményegységenkénti maximalis 1étszadm
nappali rendszer(l oktatas férdhelye: 432 {6
nem nappali rendszerli oktatas féréhelye: 300 6

6.1.5. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés
¢és hasznalati jog

7.1. 1111 Budapest, Egry Jézsef utca 3.

7.1.1. Helyrajzi szama: 4126/12

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 4171 m?

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkdre: ingyenes hasznalati jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A koltségvetési szerv vezetdjének Kkinevezési rendje és foglalkoztatasi
jogviszonyai:

A kozoktatasi intézmény vezetdjét (igazgatdjat) az EMMI minisztere nyilvanos
palyazat atjan hatarozott idére- 5 évre - bizza meg.

A foglalkoztatottakat az igazgaté javaslatara tankeriileti kozpont vezetdje
koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszony, munkaviszony illetve megbizasi
jogviszony keretében alkalmazza.

A Koltségvetési szerv képviseletére jogosultak:
Az intézmény vezetdje (igazgatdja), valamint az altala megbizott intézményi
dolgozd.
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111. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

\\
—
infokommunikacios tanulmanyi / kozvetlen igazgatoi technikai
igazgatohelyettes altalanos iranyitassal dolgozok
igazgatohelyettes dolgozok
N\
természettudomanyi 1 osztalyfonoki, pedagogusok rendszefgazda, Gondnokl
természettudomanyi 2 magyar, iskolatitkarok,
készségtargyi , torténelem,
angol nyelvi idegen nyelvi 2
munkakozosségek munkakdzosségek
pedagogusok osztalyfonokok TMK
pedagdgusok, portasok
konyvtaros takaritok
fejlesztopedagogus
iskolapszichologus
oktatastechnologus DOK — patrondlé
(laborans)

Engedélyezett létszam: 1 6 igazgato, 2 f6 igazgatohelyettes, szakmai létszam
40 6 (benne 1 16 konyvtaros tandar, Y2 allas iskolapszichologus).

+ 3 f6 PMS - 2 {6 iskolatitkar,1 laborans (oktatastechnologus). A rendszergazda
feladatot megbizassal latja el az infokommunikacios igazgatohelyettes (admin).
Engedélyezett technikai 1étszam 7 f6 — gondnok, TMK, takaritok, portasok. Az
¢jszakai €s a hétvégi portaszolgalatot kiilso ceég latja el szerzodéssel.
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A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése, azok
felépitése, feladataik, kapcsolatrendszeriik

Vezetok, vezetoség

Az igazgato

Az igazgatd az intézmény stratégiai és operativ vezetdje és az ott folyd
tevékenység — amennyiben egyéb jogszabdly, illetve a Tankeriilet SZMSZ-e nem
ruhdzza masra — egyszemélyi feleldse.

- szervezi ¢és ellenérzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését;

- dontésre eldkészit a koznevelési intézmény milkodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan iigyet, amelyet jogszabdly nem utal mds szerv vagy
személy hataskorébe;

- javaslatot tesz a tankeriileti igazgatd jogkorébe utalt munkaltatéi jogok
gyakorlasaval kapcsolatos tligyekben (jogviszony Iétesités ill. megsziintetés,
jutalmazas, tovabbfoglalkoztatas, differencialt bérezés, vezetdi megbizas.)

- el6késziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a kodznevelési
intézmény koznevelési folalkoztatotti munkaviszonyban 1évé munkatarsakkal
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

- elkésziti és jovahagyasra eldkésziti a koznevelési intézmény alapdokumentumait:
a pedagbgiai programot, a helyi tantervet, el0késziti a szervezeti és mukodési
szabdalyzatot, a hazirendet;

- kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz
sziikséges intézkedések megtételét;

- gyakorolja a raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a
koznevelési intézmény kdznevelési mun felett;

- t4j¢koztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérol;

- teljesiti az illetékes tankeriilet igazgatoja altal kért adatszolgaltatast;

- szakmai értekezletet hiv 0ssze a koznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése,
az operativ feladatok irdnyitasa céljabol.

Az egységes hivatali mikodés érdekében az igazgatd szakmai feladatai ellatasa,
valamint az intézmény fenntartasa, miikodtetése kérdése soran kapcsolatot tart az
illetékes tankeriilet munkatarsaival.

Csak az intézményt érinté szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban
jogosult az igazgat6 kiilsé médianak nyilatkozni.

Az intézmény fenntartdasaval és miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaért a
tankeriileti igazgato a felelos.

A vezetésben kozvetleniil segitik:
- atanulmanyi (altalanos) igazgatohelyettes
- az infokommunikacios igazgatdhelyettes
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Az igazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozo tovabbi dolgozok:
- aziskolatitkarok

- rendszergazda

- gondnok

Helyettesitése:

Az igazgatd tartds akadalyoztatisa esetén (szabadsag, betegség, kikiildetés,
tovabbképzés, stb.) megbizza altalanos helyettesét teljes jogkore gyakorlasaval
(kotelezettseg vallalds is), annak hidnydban mds igazgatohelyettesre ruhdzza at.
Tobb feladat egyidejii ellatasa esetén, (pl. €v végi vizsgak) megosztja
helyetteseivel feladatait, de torekszik arra, hogy lehetéleg valamennyi feladatat
személyesen lassa el.

Vezetdtarsaival, a fenntartd képviseldivel, az intézményi tanaccsal, a
nevelbtestiilettel, a kozalkalmazotti tanaccsal személyesen, a tovabbi intézményi
szervezetekkel vezetOtarsaival, megosztva, esetenként rajtuk keresztiil tartja a
kapcsolatot (sziil61 kozdsség, diakonkormanyzat, munkakozdsségek, stb.).

Tanulmanyi (altalanos) igazgatohelyettes

Az intézmény vezetdjének elsé helyettese. A magyar -, a torténelem-, a masodik
idegen nyelvi-, és az osztalyfonoki munkakozosségek tartoznak hozza.

Részt vesz a vezetés ellendrzési tevékenységében. Javaslatot tesz a szervezeti
egységébe tartozo tandrok jutalmazésara, elmarasztaldsara, ellendrzi és mindsiti
munkdjukat. Eldsegiti a rabizott munkakozosségek hatékony muikodését. A
vizsgdkat elOkésziti (osztalyozd-, kiilonbozeti-, javito-, éErettségi-, felvételi-,
pétvizsga), szervezésiikben, lebonyolitasukban részt vesz. Megszervezi a
kompetenciaméréseket a 10. évfolyamon. Teriiletén irdnyitja €s ellendrzi a helyi
tanterv gondozasat, az abban foglaltak megvalositasat.

A tanulmanyi versenyeket iranyitja, lebonyolitja. Részt vesz a vezetdi ligyeletben.
A tanulok érettségi jelentkezését koordinalja. A beiskolazast iranyitja,
propagandajat elkésziti, tovabbitja. A Nyilt Napokat szervezi. Kapcsolatot tart a
fenntarton tul a teriiletileg illetékes Kormanyhivatallal, az Oktatasi Hivatallal, a
Budapesti POK-kal, pedagogiai intézetekkel.

Iranyitja az iskolai rendezvények szervezését. A didkélet, az iskolai kulturalis
tevékenységek, az osztalyfonoki munka, az iskolai nevelés iranyitdja. Megszervezi
az iskola rendezvényeit, iranyitja a hagyomanyok apoldsdhoz kapcsolddo
tevékenységeket. ElOkésziti az intézmény éves munkarendjét, és a havi
munkarendeket 0sszeallitja.

Elkésziti az intézmény félévi- és €v végi tanligyi kimutatdsait, iranyitja a
tehetséggondozast ¢és a felzarkoztatast.

Eldsegiti a didkonkormanyzat miikodését, a patrondld tanarral szorosan
egyuttmiikodik. Segiti a konyvtar mikodéseét. Tamogatja, irdnyitja az iskolai
gyermek-és ifjisagvédelmi tevékenységet. Kapcsolatot tart a Nevelési
Tanacsadoval, €s mas ifjusagvédelmi szervezetekkel.
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Szervezi és bonyolitja a didk-egészségiigyi szolgédltatasok zavartalan ellatasat.
Segit a veszélyeztetett tanulok kiszlirésében. Iranyitja a drogprevencios
tevékenyseget.

A nappali tagozatos tanulok fegyelmi ligyeiben a Fegyelmi Tanacs elnoke.
Személyesen tart kapcsolatot a sziiléi szervezettel.

Kozvetlen iranyitasa ala tartoznak:

- konyvtaros

- fejlesztd pedagogus

- iskolapszichologus

- adiakmozgalmat segitd tanar.

Az infokommunikacios igazgatohelyettes

Eldsegiti a tantargyfelosztas elkésziilését, irdnyitja a tanari o6rarend, a tanuloi
orarend ¢és a teremrend elkészitését. Kiirja az eseti helyettesitéseket, elkésziti az
alland6 helyettesek (H) beosztasat. Elkésziti és gondozza az iskola drarendjét.
Gondozza ¢és szerkeszti, programozza az iskola honlapjat. Az e-naplé adminja,
intézi ill. irdnyitja az intézmény ebbdl fakadd valamennyi tevékenységét. Az
intézmény rendszergazdaja. Gondoskodik a hardveres ¢és szoftveres milkddési
lehetdségek biztositasarol.

Az elektronikus jelentkezések (nyilt napok, tomegsport, fogadd ora, fakultacios
jelentkezések, felvételi jelentkezések, igény- €s elégedettségi aktualis feliileteit
elkésziti és gondozza, archivalja. A bels6 haldzatot karbantartja, a megfeleld
jogosultsagokat megalkotja és kiosztja.

Iranyitasa ala tartozik a két természettudomanyi-, készségtargyi, és az angol nyelvi
munkakozosség.

Részt vesz a vezetés ellendrzési tevékenységében ¢és a vezetdi ligyeletben.
Javaslatot tesz a szervezeti egységébe tartozd tandrok jutalmazisara,
elmarasztalasara, ellenérzi ¢és mindsiti munkdjukat. Eldsegiti a rabizott
munkakozosségek hatékony miikodését. Terliletén iranyitja €s ellenérzi a helyi
tanterv gondozasat, az abban foglaltak megvalositasat.

A vizsgak lebonyolitasdban részt vesz.

Kozvetlen irdnyitasa ala tartoznak:

- laborans.

A vezetoség tagjainak helyettesitési rendje

A helyettesek akadalyoztatasa esetén az igazgatd egyetértésével vezetdtarsai
allapodnak meg feladatainak id0szakos atvallalasarol.

Egyidejli akadalyoztatasuk esetén a neveldtestiilet tovabbi tagjara atruhazhatjak
igyeleti teenddjiiket. A megbizott pedagodgus intézkedési jogkore és felelossege
csak a tanuldk és értékek védelmével Osszefliggd, azonnali cselekvést igényld
esetekre terjed Ki.
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A vezetoség kapcsolattartasa

A vezetdség hetente egyszer - az ¢ves munkarendben meghatarozott idépontban,
alkalmanként legalabb két orat biztositva - rendszeres vezetdségi értekezletet tart
az eseti megbeszéléseken tul az igazgatoi irodaban.

A vezetdk szintén az éves munkarendben rogzitett idopontban heti 1 6rdban -
lehetdleg kiilon id6pontban - tartanak fogadoorat a didkok, sziilék és tanarok
szamadra, a napi teend6khoz sziikséges megbeszéléseken tilmenden. A fogadoorak
id6pontja a folyoson ajtajuk mellett kifiiggesztve megtekinthetd.

A munkakozosségek, egy osztalyban tanitdo tandrok értekezletein a vezetdség
legalabb egy tagja jelen van eldzetes munkamegosztas alapjan.

Ezen kiviil elézetes telefonos - munkatéarsak esetén szébeli - idédpont egyeztetéssel
tudnak csak idépontot biztositani.

A csiitortok délutan az értekezletek és fogadoorak hagyomanyos idépontja.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval kapcsolatos eloirasok, feltételek

A Tankeriileti Igazgatosag megallapitja az intézmény vezetdje altal meghatarozott
szakmai €s miikodési feladatok pénziigyi engedélyezett kereteit.

A tervezés alapjat képezd intézményi iratokat, dokumentumokat (tantargyfelosztas,
pedagdgiai program ¢€s mellé az adott évre tervezett szakmai tovabbképzések,
szakmai rendezvények, kirandulasok, versenyek, iinnepélyek tervezett koltségei,
intézményi karbantartasi és felujitasi tervek) az igazgatd kiaddsnem szerint atadja,
likviditasi tervet készit a kiadasok varhato nagysagrendjéhez, litemezéséhez.

A koltségvetés végrehajtasat

- pontos adatszolgaltatassal

- szabalyszerii kotelezettségvallalassal

- a hasznalt vagyon megorzésével és szakszerli miitkodtetésével

- a teljesitések igazolasaval

- bevételek novelésével segiti eld.

Az intézmény pedagogusainak kozossége: a nevelotestiilet

Az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozo szerve a neveldtestiilet.
A nevel6testiiletnek tagja az intézmény valamennyi pedagdgusa és a neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segit6 felséfoku vegzettsegii alkalmazottja.

A neveldtestiilet kialakitja miikodésének €s dontéshozatalanak rendjét a nevelési
¢s oktatasi kérdésekben, az intézmény mitkodésével kapcsolatos tigyekben pedig a
torveny altal meghatarozott jogkorrel rendelkezik (egyetértés illetve veleményezées,
javaslattétel).
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A nevel6testiilet dont

a) a pedagogiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasarodl,

e) a tovabbképzési program elfogadasardl,

f) a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,
g) a hazirend elfogadasardl,

h) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

J) az igazgatoi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 0sszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

Az SZMSZ, a pedagodgiai program, a tovabbképzéssi program, az éves
munkaterv, a tantargyfelosztas a fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé és
1ép életbe.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi

intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni

a) az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

b) a tantargyfelosztas, kollégiumi feladatmegosztas elfogadasa elott,

C) az egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,

e) kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A neveldtestiilet dontési jogkorébdol atruhazta:

a) a fegyelmi targyalasokon vald részvételt - egyedi esetek kivételével - az
osztalyban tanitd tanarok kozosségere, a kovetkezd neveldtestiileti értekezleten
valo szdbeli beszamolasi kotelezettséggel,

b) az osztidlyozd vizsgara bocsathatosdg eldontését az egy osztilyban tanitd
tanarok kozosségére,
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C) az esti tagozatos osztalyok osztalyozd értekezletét, az osztalyozd vizsgak
engedélyezését €s fegyelmi targyalasat a tagozaton tanitod tanarok kozosségére,

d) a nappali tagozatos félévi osztalyozé értekezleteket az osztalyban tanitd
tanarok kozosségére (vezetdi jelenléttel), a veégzOsok tanév végi osztilyozo
értekezletét az évfolyamon tanitok kozosségére.

Atruhazott jogkor nélkiili tovabbi beszamolasi kotelezettségek:

- Az Intézményi Tanacs pedagogus oldaldnak vezetdje széban beszamol - sziikség
esetén irasos dokumentacioval aldtamasztja - a neveldtestiiletnek, a javaslatot
egyetértésre eldterjeszti. Elfogadas esetén az intézményi tanacs ezt kovetd iilésén
foganatositja a hatarozatot. Az eljarast sziikség esetén az elfogadasig folytatja, vita
esetén egyiittes iilést kezdeményez.

- Az onértékelési csoport (BOLCS) beszamol éves tevékenységérdl a tanév végén.

A nevelotestiileti értekezlet

Nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az igazgatd vagy a nevelbtestiilet
legalabb egyharmada kéri, vagy ha jogszabdly irja el6. Amennyiben az
értekezletet az iskolaszék, a sziildi munkakozdésség vagy a didkonkormanyzat
kezdeményezi, elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

Egy-egy tanév soran rendszeresen ismétlddik

- a félévi és év végi értékeld értekezlet, melynek jegyzOkonyvét a fenntartonak
is meg kell kiildeni.

- atanévnyitd és tanévzard

- az 6szi és tavaszi

- afélévi és év végi osztalyozo értekezlet.

A neveldtestiileti értekezleten jegyzokonyv késziil a targyban elhangzott
vélemények, javaslatok, elfogadott dontések €s hatarozatok rogzitésével, amely az
intézmény iktatott iratanyagdba kertil, az érdekeltek abba betekinthetnek.
Hatérozatképes a neveldtestiileti értekezlet, ha tagjainak kétharmada jelen van.

A jegyzOkonyvet az értekezleten kijelolt, végig jelen 1évo két pedagogus hitelesiti.
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IV. A PEDAGOGUSOK TOVABBI KOZOSSEGEI,
FELADATAIK / MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosség meghatdrozza mitkddésének rendjét €s elkésziti munkatervét,
évente valasztja vezetdjét.

Szakteriiletén dont a nevelOtestiilet altal atruhdzott feladatok ellatasardl, a
tovabbképzés szilikségérdl és lehetdségérdl az iskolai és orszagos tanulmanyi
versenyekkel kapcsolatos feladatokrol. Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat,
tokéletesiti a modszertani eljarasokat, tdmogatja a palyakezdd pedagdgusok
munkadjat, rendkiviili 6rdk és mizeumi 6rak szervezésével szinesiti az oktatast.
Véleményezi az intézmény pedagdgiai munkdjat, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésre és a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Szakteriiletén minden kozdsség véleményét ki kell kérni

- a pedagbgiai program elfogadasanal,

- a tanulok csoportvaltasanal,

-a tantargyfelosztas készitésénél,

- a tankOnyvek, segédletek kivalasztasanal.

A munkakozOsség vezetdjével és az agazati igazgatohelyettessel személyes
kapcsolatot tart fenn.

Itt nem emlitett egyéb fontos észrevételeiket, megallapodasaikat vezetdjiik
kozvetitésével irasban is az iskolavezetés tudomdsara adjak.

A munkakozosség vezeto

Elsédleges feladata a rabizott szakmai kozosség Osszefogasa, iranyitésa,
informaldsa, az Ot irdnyitd igazgatohelyettes és a beosztott azonos feladatu
pedagdgusok kozotti kapesolattartas. A munkakozosség valasztja sajat tagjai koziil
a tanév végén ¢és az igazgatd bizza meg (azaz kolcsonds egyetértés sziikséges). (Ha
nincs valtoztatasi szandék, nem kell ) valasztast tartani.) Segit a teriiletén zajlo
hazi és kiilsd szervezésli versenyek lebonyolitasaban, palydzatok kiirdsdban és
elbiralasaban. Tanév elejére elkésziti az éves eseménynaptart, és az éves
munkarend elkészitéséhez a nevelési igazgatohelyettesnek (és kozvetlen
vezetdjének) atadja.

Részt vesz teriiletén az ellendérzési tevékenységben.

Minimalisan:

- fogadoodra és félévi, év végi jegy lezaras eldtt naploellendrzés (tananyag
iddaranyos teljesitése)

- évi ket alkalommal oOralatogatds (kivétel osztalyfonoki munkak6zosség
vezetdje).

Ellendrzési tevékenységét a naplokban dokumentalja, félévente vezetdjének
beszamolot készit.

Segit a palyakezdOk patronalasaban.

Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében. Javaslatot tesz beosztott
pedagogusainak mindsitésére, elismerésére vagy elmarasztalasara.
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Segiti vezetdjét a hianyz6 pedagdgusok helyettesitésének megoldasaban.

Az osztalyfonok

Osztalyfonoki teveékenységét az altalanos igazgatohelyettes €s az osztalyfonoki
munkakozosség vezetd irdnyitasaval végzi, az osztalyfonok-helyettes segitségével.
Az iskolai nevelési-oktatasi folyamat gyakorlati iranyitdja, ellenérzdje.

Osztalya tanuloit, azok csaladi és szocidlis koriilményeit a személyiségi jogok
tiszteletben tartdsaval fokozatosan ¢és alaposan megismeri. Személyiségiik
alakulasat, fejlodését figyelemmel kiséri, pedagogiai eszkdzokkel formadlja,
iranyitja.

Az osztdlyban tanité tanarok osztdlydval kapcsolatos munkajat Osszehangolja,
ellendrzi. Kozremiikodik az osztalykozosség kialakitasdban, az egyén és kozosség

crers

Figyelemmel kiséri és segiti a DOK képviselok megvalasztasat, munkajat,
osztalyfonoki 6ran 1d6t biztosit beszdmoldjukra.

Figyelemmel kiséri és segiti a tanulok tanulmanyi munkéjat, a sziiléket errdl
szOban ¢és irasban tajékoztatja. Kéthavonta ellendrzi az osztalyzatok beirasat az e-
napléban.

Szikkség ¢és lehetdség szerint szakkorre, korrepetalasra irdnyitja a tanulokat.

Felhivja a figyelmet és készteti tanuloit az iskolai és iskoldn kiviili szabadidds
programokon valo részvételre, esetenként szervezi ezeket (kirdndulas,
szinhazlatogatas stb.).

Tanulmanyi kirdnduldson és minden egyéb iskolai eseményen kiséri és feliigyeli
osztalyat.

Megismerteti a hazirendet és gondoskodik betartatasarol.

A hidnyzasokat és a késéseket figyelemmel kiséri, a Hazirend el6irdsai szerint dont
az igazolasokrol.

A tanulok igazolatlan hidnyzasai esetén eleget tesz az aktudlis jogszabalyi
eldirasokban rogzitett értesitési kotelezettségének a titkarsag altal rendelkezésre
bocsatott formanyomtatvanyokon.

Sajat hataskorben jutalmaz és biintet, illetve javaslatot tesz magasabb foku
jutalmazasra és biintetésre. Fegyelmi eljaras esetén tagja a Fegyelmi Bizottsagnak.
Felderiti a veszélyeztetett tanuldkat.

A tanév elején a leltdr alapjan atveszi a gondnoktol az osztily szamadra kijelolt
tantermet.

Ellen6érzi a tanterem rendjét. A tanulok altal okozott karok felderitésében részt
vesz, eljar a kartéritési iigyekben. Gondoskodik rola, hogy a tanulok esztétikusan,
kulturaltan, feladatdnak megfeleléen dekoraljak tantermiiket.

A sziilokkel vald kapcsolattartds egyik fontos eszkoze Kréta elektronikus napld
melyben alapveté informaciokat kozol (pl. tanév rendje, sziiléi értekezlet ill.
fogadoora ideje, a gyermek-ifjasagvédelmi felelds személye és fogado ideje stb.)
¢s informaciot kér a sziiloktdl, bejegyzi az iskola €rtesitéseit.

A tanulok megismerése, a nevelési céloknak és eljarasoknak az Osszehangolasa
érdekében a sziildvel ill. gondviseldvel valo kapcsolattartas valtozatos formait kell
alkalmaznia: személyes vagy telefonbeszélgetes, levél, fogadodora, sziiloi
értekezlet. Az osztalyfonok a kapcsolattartasban legyen kezdeményez0, torekedjen
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a kolcsonosségre: a kapcsolat tartalmas voltaval gy6zze meg a sziiloket ennek
fontossagarol. A sziildi értekezletet felkésziilten tartsa, ne csak informécidkkal, az
osztaly helyzetének elemzésével foglalkozzon, hanem egy-egy aktualis pedagogiai
témaban is segitse a sziiléi nevelést (pl. életkori sajatossagok, konfliktuskezelés,
szenvedélybetegségek veszélyeztetettjei stb.).

Az osztalyfénok koordinalja az osztalyban tanitd tanarok ill. az osztaly tanuldival
foglalkoz6 mas pedagdégusok neveld-oktatd munkajat, a kapcsolattartisban a
folyamatossdgra ¢és  kolcsonosségre torekszik személyes  beszélgetéssel,
informaciocserével, az oktatasi dokumentumok ellendrzésével (naplo), sulyosabb
nevelési probléma esetén munkaértekezleten beszélje meg veliik a teenddket.

Az osztalyfonok vegyen részt az osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban,
dontéseiben, jarjon el a munkaértekezleteire. Tartson kapcsolatot az altaldnos
igazgatohelyettessel.

A torvényi eldirasoknak és az osztalyfonoki munkako6zosség altal elfogadott
egységes eljarasi szabdlyoknak megfeleléen koteles vezetni az oktatasi
dokumentumokat, és koteles ellendrizni ezek vezetését. (Torzslap, bizonyitvany, e-
naplo, stb.)

Beszedi és a kijelolt helyen tarolja a tanulok bizonyitvanyat és a térzslapot.

Az igazgatd megbizasa alapjan érettségi jegyzoi feladatokat lathat el.

Az osztalyfonok neveldmunkajanak hitelét a példamutatds teremti meg. Az
osztalyfonokot kotelezi a hivatali titoktartds, és munkaja sordn a személyiségi
jogokat tiszteletben kell tartania.

Osztalyfénok helyettes

Az osztdlyfonok hianyzasa esetén teljes jogkorrel rendelkezik az osztalyfonoki
teendok ellatasa terén. Az osztalyfonok jelenlétében is egylittmikodik az
osztalyfonok itt részletezett feladatanak ellatdsaban.

A beosztott pedagégusok
Intézményiink pedagégus 4allomanyt dolgoz6éi az igazgatd, szakteriileti
igazgatohelyettesiik, valamint munkakozosség vezetdjik vezetésével végzik
munkajukat.
A neveldtestiilet az aldbbi hatarozatokat hozta a pedagdégusok munkarendjére
vonatkozoan:

1. Munkahelyre érkezés:

a) A nevel6testiilet minden tagja munkajanak megkezdése elott koteles 10 perccel
elébb megjelenni, ¢és a szdmara Orarendben kijelolt, illetve altala vallat
helyettesitési €s ligyeleti teendodit ellatni.

b) A megérkezése utan, ha az késve torténik meg, a késés okat be kell jelenteni az
illetekes 1gazgatohelyettesnek.

C) Ha valamilyen elére nem lathatdo ok miatt nem tud munkahelyén megjelenni,
azt lehetdleg az el6z0 napon, de legalabb a hianyzas elsé napjan, 10 perccel a
munkakezdés elott be kell jelenteni az ligyeletes igazgatohelyettesnek. A
bejelentonek kozolnie kell, melyik osztaly/ok/-ban milyen anyagrészt kell tanitani.
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2. A megérkezés utan:

a) A kozponti tanari szobaban Kkitett vagy tablara kifliggesztett hivatalos
hirdetményeket naponta figyelemmel kell kisérni, el kell olvasni, esetenként a
tudomasul vételt alairassal igazolni kell.

b)  Ugy kell el6késziilni az orara vagy foglalkozasra, hogy azt becsengetéskor el
lehessen kezdeni.

C) A szaktantermek kulcsat a tanar viszi magaval és O engedi be a tanulokat.
Ugyanigy az 6ra befejezésekor a tanulok kivonuldsa utdn bezdrja az ajtot, és a
kulcsot visszaviszi a kabinetben kijelolt helyére.

d) Tanitasi orat csak a teremrendben kiirt helyen szabad tartani.

3. Tanéra eleji teenddk:

a) A digitalis naplo vezetésekor az dra anyagat pontosan kell bejegyezni.

b) A szaktanar a hetes jelentése alapjan a hianyzo tanuld/k/ nevét bejegyzi a
naploba, a késéseket a Hazirendben szabalyozott modon feltiinteti.

4. Tanitas kdzben:
a) Gondoskodik arr6l, hogy a tanulok aktivan és fegyelmezetten vegyenek részt a
munkéban.
b) Az esetleges fegyelmezetlenkedéket csak a Hazirendben irt modon
fegyelmezheti. A tanuldkat nem szabad fegyelmezetlenségiik miatt a tanitasi
orakrol kikiildeni. Ismétlodé fegyelmezetlenség esetén szoban is hivja fel az
osztalyfonok figyelmét és kérjen osztalyfondki biintetést.

Kiilondsen sulyos fegyelmezetlenség esetén a nevelési igazgatohelyetteshez
fordul, az osztalyfonokot ebben az esetben is tajékoztatja.

5. A tanora végén:
Kicsongetéskor a tanitast, foglalkozast pontosan kell befejeznie. A hetesek
munkajat koteles ellendrizni.

6. Az ligyeletes pedagdgusok feladatai:

Az iskoldban reggel az els6 sziinettdl kezdve az 6rakdzi sziinetek idején tanari
tigyelet mikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épliletrészben (a folyoson,
auldban, vagy az udvaron) a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet
rendjének, tisztasdganak megolrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni. Kiilonos tekintettel kell lenni a dohdnyzds megakaddlyozasara. Az
iskolaban egyszerre 6 f0 iigyeletes pedagogus keriil beosztasra, a tanév elején
elkészitett €s az €rintettekkel egyeztetett ligyeleti rend szerint.

Az tigyeleti 1d6 alatt - altaluk észlelt - stlyosabb fegyelmi vétséget, esetleges
balesetet vagy rongalodast azonnal jelentik az ligyeletes igazgatohelyettesnek.

7. A helyettesit pedagdgusok feladatai (H):
a) Az elso ora el6tti helyettesnek az els6 ora el6tt legkésobb 10 perccel meg kell
érkeznie az iskoldba, becsengetéskor ellendrizni kell, hogy a kiirt hidnyzo
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tanarokon kiviil nem kell-e mas késé vagy be (nem) jelentett hidnyzo tanart
helyettesiteni.

b) Hianyzas esetén elsdsorban az elsé helyettes koteles a hianyzo pedagogust
helyettesiteni.

C) A helyettesitést lehetdség szerint szakszeriien kell ellatni.

9. A pedagbdgusok egyéb feladatai:

a) A szaktanar koteles felkésziilten bemenni az o6rara. A tananyag orakra bontott
tematikajat jovahagyasra évenként be kell mutatni a munka-kozosségvezetoknek €s
az illetékes igazgatohelyetteseknek.

b) A tanulok osztalyzasat és értékelését folyamatosan kell végezni. A témazard
dolgozatokat egy héttel elére be kell jelenteni. A dolgozatokat lehetdség szerint 2
héten belill ki kell javitani. A kijavitott dolgozatokat a tanuloknak meg kell
mutatni. Kiilon kérésre a sziiléknek is lehetdvé kell tenni a megtekintését —
lefotézasat — kozos fogadoodra, vagy sajat fogadasra kijeldlt ordja keretében. A
dolgozatokat a tanév végéig meg kell Orizni. A tanulénak az adott tantarggyal
Osszefliggd minden Iényeges szobeli, irasbeli vagy gyakorlati megnyilatkozasat,
munkajat - szoban, illetve irdsban - értékelni kell. Az irasbeli értékelés a digitalis
naploba beirt jeggyel torténik. Tort osztdlyzatot nem szabad a napldba irni. A
nagyobb tantdrgyi egységek (témak, szakaszok) lezardsa utdn a tanulo
teljesitményét érdemjeggyel kell mindsiteni. Az érdemjegy csak a tényleges tudast
mindsitheti, nem lehet tehat a fegyelmezés eszkdze. Az osztalyzatokat a tanulokkal
azonnal k6z01ni kell és a jegyet az e-napldoba is haladéktalanul rogziteni kell.

C) A kozos kiiras szerinti fogadoorakon alaposan felkésziilten részt kell venni.
Torekedni kell arra, hogy minden sziil, minden tanartol tomor, pedagodgiailag
értékes, hasznos felvilagositast kapjon. Akadalyoztatdsa esetén az osztalyfonok az
osztalyfonok-helyettest készitse fel a megfeleld tajékoztatasra.

d) Az osztalyfonoknek évente két alkalommal sziiléi értekezletet kell tartania.
Ekkor az el6irt témakon kiviil, kiilonos gonddal foglalkozzon az osztaly tagjainak
altalanos ¢és egyéni helyzetével.

e) A foglalkozast tartdé szaktanarnak minden a tanuldkkal kapcsolatos
észrevételével eldszor az osztalyfondkhoz kell fordulnia.

f) A kdzponti tinnepélyeken mindenkinek részt kell venni, az esetleges ligyeletesi
teenddket el kell latni (szalagavatok, ballagas).

g) Félév és év vége elott egy honappal a Kréta naploban tajékoztatni a sziiloket
tantargyanként az esetleges tanulmanyi elégtelenségrol.

Pedagdgusok egyéb rendszeres megbizatasai, célfeladatai

Megbizatasok:
osztalyfonokség
munkakozosség vezetés
DOK segitd pedagogus
vezetés

Célfeladatok:
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tankonyvterjesztés

A nevelé-oktato munkat segito tovabbi feladatok ellatasa

A diakonkormanyzatot segité pedagogus

Az altalanos igazgatohelyettes iranyitasdval végzi a diakélet szervezését,
iranyitasat.

A DOK iiléseinek szervezésében segitséget ny(jt, azokon részt vesz.

Eldsegiti a didkok Onszervezddését, rendezvényeik megtervezeését, lebonyolitasat.
Osszekotd szerepet tolt be a didksag és a neveldtestiilet, illetve az intézmény
vezetése kozott. Eldsegiti a didkok jogainak érvényesitését, segit azok helyes
értelmezésében. FO csatorndja a didksdg egyéni, €s szervezett vélemény-
nyilvanitasi joganak megvalositasanak.

A didkonkormanyzat jogainak érvényesitését, annak helyes miikodését, alakuldsat
feltigyeli, tanacsot ad.

Az évi didkparlament megszervezésében kozremiikodik. A didkok kozosségi
munkajat figyelemmel kiséri, elismerésiikre javaslatot tesz.

A _gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellitisa, kapcsolattartas a
gvermekjoléti szolgalatokkal

A gyermek-és ifjusdgvédelmi munkat az altalanos igazgatéhelyettes
iranyitja és ellendrzi.
Gondoskodik ro6la, hogy a Titkdrsagon legyen kifiiggesztve a Keriileti
Gyermekjoléti Szolgalatnak és Nevelési Tanacsadonak, Drogambulancianak, Lelki
segélyszolgalatnak cime, telefonszdma. Segiti az osztalyfonokok munkajat a
tanulo igazolatlan hianyzas esetén teendo torvényi eloirasok végrehajtasaban.
/a teendo reészletezve az osztalyfonoki munkanal/
Félévenkénti egy fogaddorajan, amelynek idépontjat az iskola munkatervében
kozzéteszi, meghallgatassal, pedagodgiai eszkozokkel, tanacsadassal segit a
tanuloknak, sziiloknek, pedagogus kollégainak az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos
problémaik megoldasaban. Koordinalja, ellenérzi az iskolapszichologus
segitségével a veszélyeztetett és a hatrdnyos helyzetli gyermekek szabadidds
tevékenységének szervezését, figyelemmel kiséri tanulasi eldmeneteliik javitasara
tett intézkedéseket és adott esetben a valtoztatasra tett javaslatokat (pl.: fejlesztd
csoport kialakitasa déleldtti, illetve délutdni idészakra, sziikség esetén kiilsd
szakember bevonasaval, vagy Onismereti csoport szervezése, viselkedésmodosito
eljarasok, stb.).
Ellendrzi az altalanos prevenciods tevekenységet, amit az iskolapszichologus végez
az iskolat koriilvevd szocidlis tarsadalmi kornyezet fliggvényében. Az
iskolapszichologus segitségével gylijti  ¢és terjeszti az ifjisagveédelemben
felhasznalhato 1) pedagdgiai modszereket, eszkozoket, szakirodalmat. Ellendrzi,
hogy az iskolapszichologus figyelemmel kis€rje az e témaban meghirdetett
palyazatokat ¢és azokat kozzétegye, illetve kozremiikdodik a palydzatok
készitésében.
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Ellen6rzi az iskolapszichologusnak a szenvedélybetegségek megeldzésere tett
intézkedeseit, illetve a gyogyult szenvedélybeteg tanuldk beilleszkedésének
eldsegitését, valamint drog- és bilinmegel6zési programok szervezését, €s a
prevencids programokat.

Ellendrzi a veszélyeztetett €s a hatranyos helyzetli gyermekek szdmdara szervezett
hasznos sziinidei elfoglaltsdgok szervezését (tdborok, miivelddési hazak,
palyazatok, stb.). Ezekrél a szabadidés programokrdl a szervezd tajékoztatja a
tanulokat.

A mentalhigiénés programok bevezetését szorgalmazza.

Tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadassal segitséget nyujt a tanuloknak
és a sziiloknek a felsofoku iskolai tanulmanyok megkezdéséhez.

Az osztalyfonokok veszélyeztetett és hatranyos helyzetii tanulokkal kapcsolatos
tevékenysége:

Felmérést végez. A veszélyeztetd okok feltarasa érdekében megismeria  tanuld
csaladi kornyezetét. A veszélyeztetettség, hatranyos helyzet tipusanak ¢és
sulyossagdnak mérlegelése alapjan  egyéni pedagodgiai tervet, javaslatot készit a
probléma kezelésére. A veszélyeztetd okok, a hatranyos helyzet megsziintetése, a
tanul6 problémainak megoldasa érdekében kapcsolatot tart a neveldtestiilet
tagjaival, a szlilokkel és a szakellatdo intézményekkel.

A veszélyeztetett, hatranyos helyzetli tanulok probléméinak megoldasa érdekében
egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgélattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodd feladatot ellato mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal
(védond, egészségiigyi ellatok, csalddsegité szolgalat, nevelési tanacsado,
alapitvanyok, egyesiiletek).

Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén éErtesiti a Gyermekjoléti
Szolgalatot.

Anyagi veszélyeztetettség esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatds megallapitasat kezdeményezi a tanuld lako, illetve ennek hidnyaban
tartozkodasi helye szerinti  illetékes telepiilési Onkormanyzat polgarmesteri
hivatalandl vagy az onkormanyzat rendeletében meghatdrozott szervnél, sziikség
esetén javaslatot tesz a tamogatds természetbeni ellatds formajaban torténd
nyujtdsara. A tdmogatdsok mds formait is felkutatja, szamba veszi (ingyenes
étkeztetés, tankOnyvvasarlasi tdimogatés, 6sztondijak, palyazatok, stb.).

A rendszergazda

A rendszergazda gondoskodik az intézményi szamitogépes haldzat technikai
allapotanak megfeleld miikkodOkeépesseg biztositasarol — hardver, szoftver egyarant
- (tobb fo is megoszthatja ezt a tevékenységet), a informaciot ad az intézmény
vezetdjének a rendszer aktualis allapotarol, eévente legalabb egyszer javaslatot tesz
fejlesztésére, karbantartasara - a koltségvetési paraméterek fliggvényében - és részt
vesz azok megvalositasaban. Karbantartja az iskola honlapjat, gondoskodik a
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rendszeres frissitésrol, a széles korli elérhetdségrol. Jelenleg Iétszam nélkiil,
megbizassal ellatott feladat.

Az iskolatitkar a nappali tagozaton

A titkarsag feladata az igazgatas kozvetlen segitése, nevezetesen:

- az intézményi ligyiratok elkészitése, iktatasa, postazasa, irattarozasa,

- az érkezd posta szignalizaciodja, iktatdsa, a sziikséges példanyszam biztositasa a
témaban érdekeltek részére,

- a hataridos feladatok szamontartasa,

- vezetO1 értekezletek elokészitése, szervezési feladatainak ellatasa,

- neveldtestiileti iilések ¢és fegyelmi targyalasok jegyzdékonyvének elkészitése,
emlékeztetOk, igazgatoi utasitasok legépelése, irattdrozasa, eljuttatdsa az elosztasi
listak szerint,

- a kozvetlen igazgatdi hataskorbe tartozd kozalkalmazottak adminisztracidja -
jelenlét, eltdvozas nyilvantartasa,

- az iskolai kézbesitésben, postazasban részt venni,

- az intézmény informdcid- ¢és feladat fogadasi képességének folyamatos
biztositasa, fenntartasa,

- levelek, intézményi dokumentumok, nyilvantartasok, jelentések gépelése.
Szakmai feladata:

- az éaltalanos iskolat végzdk tajékoztatdsa az intézmény képzési
lehetdségeirdl,

- a jelentkezési lapok kezelése, a tanuldk és az altalanos iskoldk értesitése, a
jelentkezési lapok tovabbkiildése, a felvételi statisztikdk ¢&s jelentkezések
elkészitése,

- az osztalynévsorok elkészitése,

- ellenérzék; anyakonyvek és egyéb a tanari munkdhoz sziikséges nyomtatvanyok
beszerzése,

- szigoru szamadasu taniigyi nyomtatvanyok nyilvantartésa,

- iratnyilvantartas, iratselejtezés, jegyzOkonyvezésiik és tovabbitasuk

- avizsgadokumentacié elokészitése,

- okmanyok, tanuldéi kérelmek és egyéb irattdrozast igénylé dokumentumok
Osszegyljtése, rendezése, irattarozasa,

- bizonyitvany-mdasodlatok kiadasa,

- eseti értesitések elkészitése, igazolasok kiadasa,

- fegyelmi ligyek adminisztracioja,

- atanulok kiilonféle ligyeinek intézése,

- tanuloi nyilvantartas vezetése, be-€s kilépések regisztraldsa, a beirdsi naplod
vezetése,

- didkigazolvanyokkal, érvényesitdé matricakkal, ¢s oktatasi azonositdkkal
kapcsolatos teenddk intézése, nyilvantartasa,

- ¢rettségi- €s neveldtestiileti jegyzOkonyvek vezetése,

- adatszolgaltatasok (KIR, OSA, ADAFOR, stb.)helyi dokumentumok
elkészitése,
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- kozvetlen munkakapcsolatot tart fenn az intézmény valamennyi vezetdjével,
munkajukat segiti.

Az esti tagozat iskolatitkara
Feladata azonos az esti tagozaton a nappali tagozatnal leirtakkal.
Az estis értekezletek jegyzOkonyvének vezetése.

A konvtaros
Feladatat a konyvtari SZMSZ-ben foglaltak szerint latja el.

A fejleszté pedagogus

A BTMN statusza tanulok szamara fejlesztd foglalkozast tart heti 6rarend szerint
egyéni- vagy kiscsoportos foglalkozas formajaban. Varmegyei Szakszolgalati
hozz4jéarulas esetében az az SNI statuszu tanulok esetében is ellatja a feladatot.
Elokésziti az elsd vizsgalatokat és az esedékes kontrollvizsgalatokat, 6sszedllitja
dokumentaciojukat.

El6késziti az intézményi hatarozatokat és vezeti azokat az e-napldban.

Szaktanari-, vagy sziil61 igény esetén sziirést végez, tanacsot ad, javaslatot tesz.
Eves fejlesztési tervet készit tanulonként és félévente beszamol tevékenységérol.
Az érettségi kedvezmények biztositasat el0késziti.

Kapcsolatot tart fenn az érintett Szakszolgalatokkal.

A munkdja soran kezelt és keletkezett tanul6i adatokat bizalmasan kezeli.

Az iskolapszicholégus

A tanulok mentalis nehézségeit, konfliktusait, stresszkezelési problémait, kriziseit
segit kezelni személyesen, vagy tovabbi szakmai szervezet ajanlasa 1tjan.
Tamogatast nyqjt a palyavalasztas elokészitésében.

A munkdja soran kezelt és keletkezett tanuldi adatokat bizalmasan kezeli.

Kiskoru tanuloval csak a sziild eldzetes irdsos felhatalmazéasat kovetdéen kezd
foglalkozni.

Az oktatas-technologus / laborans

Uzemelteti és karbantartja az iskola zartlanci vided halozatat. Biztositja az
oktatofilmek hangositasat, hang- és képanyaganak rogzitését elvégzi, iranyitja.
Részt vesz az informatikai halozat fejlesztésében, karbantartasaban. Segit a tandrak
IKT alkalmazasainak elékészitésében. Az iskolaradio €s iskolahiradd6 munkajaban
résztvevd didkok munkdjat irdnyitja. Kisebb alkatrészcseréket, javitasokat az
intézmény oktatastechnoldgiai eszkozein elvégez.

Az iskola egyéb tandran kiviili tevékenységeiben, rendezvényein igény alapjan
technikai segitséget nyujt.

A munkaja szinvonalas elvégzéséhez sziikséges anyag- és eszkozsziikségletre
javaslatot tesz, kivalasztasban és beszerzésben sziikség szerint egytittmikodik.

A gondnok
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Munkajat az Ujbudai Széchenyi Istvan Gimnazium altalanos
igazgatohelyettesének €s kozvetleniil az intézmény vezetdjének alarendelve
vegzi.
Tavolléte esetén az altala kijelolt iranyitasa alatti személy helyettesiti.

Munkateriilete: az Ujbudai Széchenyi Istvan Gimnaziumhoz tartozé miikodtetési
¢s lizemeltetési teriilete.

Munkakor heti munkaideje: 40 6ra, munkanapokon az intézmény sajatossagainak
megfeleléen az USZIG-¢l eldre egyeztetett munkaidében.

A munkakor megnevezése: gondnok / karbantarto

II. Képzettségi elofeltételek

Iskolai végzettsége: érettségizett szakmunkas
Szakképzettsége: magasépitési technikus

III. A munkakor jellemzoi

Célja: az intézmény allaganak megovasa.

Munkakori feladatok:

1. Feladatai karbantartoként:

» Az intézményi vagyon (épiiletek, kozmii berendezések, berendezési targyak,
eszk0zok, stb.) allaganak, miikodéképességének figyelemmel kisérése, sajat
hataskorben torténd karmegeldzEs, karelharitas, hibafeltaras, javitas,
karbantartas.

= A vezetOséggel egyeztetett litemterv szerint elvégzi a napi karbantartési
feladatokat, hibaelharitasokat, igy pl. vilagité berendezések karbantartasa (E14,
E27 foglalatu izzocserék, kismegszakitok felkapcsolasa, stb.) zarak , pantok
karbantartdsa, javitadsa, cseréje, butorok javitasa, viz- és csatornahalézat
allaganak figyelemmel kisérése, karbantartasi munkak elvégzése, kisebb hibak
javitasa, létrak, allvanyok allaganak figyelemmel kisérése, karbantartasa,
javitdsa, sajat haszndlatban 1év0 gépek, eszk6zok karbantartasa, javitasa stb.

A hibak észlelése, részben a napi bejardsok soran, részben az intézmény
részeérdl torténd hibabejelentés révén torténik.

» Feladatai k6z¢ tartozik még: udvar, kert, kozleked6 utak, terek, jardak,
szabadtéri létesitmények csuszas — és akadalymentesitése, karbantartasa,
javitasa, szemetes konténerek szallitok szdmara torténd kikészitése, iirités utani
tisztitasa, visszahelyezése. Anyagozgatas, butormozgatas, rakodas.

= Rendkiviili esemény, iddjaras esetén, készenlétbe helyezi, hataskorében
alkalmazza az elharitashoz szlikséges anyagokat, eszkdzoket, elvégzi a
vonatkoz6 szabalyozas értelmében a szamara kijelolt feladatokat.

* A munkaveégzes teljes idOtartama alatt, a munkaveégzéshez alkalmas allapotban,
alkohol hatasatol mentesen, kabitoszer €s kabitd hatast gyogyszer befolyasatol
mentesen koteles végezni munkajat.
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Feladatai gondnokként:
= A miikddéssel kapcsolatos folyamatos tajekoztatas az iskola igazgatoja felé.

= Feliigyel az épiilet egészére, hetente koteles bejarni a teljes tertiletet. (beleértve

az udvart, sportudvart is).

» Gondoskodik az iskola céljat szolgald targyi- és forgdeszkozok (berendezések,
¢s felszerelések) riasztérendszerek rendeltetésszerii hasznalatarol, valamint azok

folyamatos karbantartasarol.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyo kiilsé szakember altal végzett
munkakat.

* Az ingatlan dllagdnak megdvasa érdekében a rendeltetésszerli
haszndlata soran felmeriild barmiféle miiszaki beavatkozast igényl6 problémat
soron kiviil jelzi a DBTK-nak ¢és az igazgatonak.

= Feliilvizsgalja a megrendelt munka elvégzését, mindségét a teljesités
igazolas feltételeként.

Gondoskodik a berendezések és felszerelések, gépek, szerszamok javitasanak
/ potlasanak igényének jelzésérol.

Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben, elvégzi a lomtalanitast, sziikség
esetén a veszélyes hulladékok elszallittatasat.

Az intézmény lizemeltetésével kapcsolatos beszerzési tervre javaslatot tesz.
Az USZIG igazgatojanak elézetesen megkiildott és jovahagyott negyedévi
megrendeld alapjan gondoskodik a tisztitdszer biztositasarol. A megadott
hataridén beliil az USZIG-hez benyuijtja a havi karbantartasi
anyagsziikségletet.

Az energiafelhaszndlasi nyilvantartas részére havonta adatot szolgaltat a
DBTK-nak.

Kozremlkodik az észlelt rongaldsok, az elveszett vagyontargyak értékének
megtéritési- illetve potlasi ligyeiben.

Figyelemmel kiséri az iskola helyiségeinek hasznalatat.

Ellendrzi a karbantartasra kiadott anyagok felhasznalésat.

Ellatja a munkavédelmi szabalyzatban a munkakorével osszefiiggésben
rogzitett feladatokat, a munkavédelmi szemle jegyzOkonyvében rogzitett
hianyossagok megsziintetése érdekében intézkedik.

Munka4ja soran koteles betartani az NNK (HACCP), a munkavédelmi és a
tlizvédelmi eldirasokat.

Kozvetleniil iranyitja a karbantartok, a takaritok €s a portdsok munka;jat.
Beosztja ¢és ellendrzi munkajukat, elkésziti szabadsagolasi terviiket, javaslatot
tesz jutalmazasukra. Naponta meggy06zddik a hozzatartozé munkavallalok
munkaba allasar6l. Gondoskodik a betegség vagy egyeb ok miatt hianyzok
helyettesitéseérol. A jelenléti iven igazolja a jelenlétet, ill. a tavollétet.

A portai nyilvantartasokat rendszeresen ellendrzi.

Igazolja esetenként az USZIG 4ltal elrendelt tilmunkavégzést.
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Rendkiviili esemény, iddjaras esetén, készenlétbe helyezi, hataskorében
alkalmazza az elharitashoz sziikséges anyagokat, eszk6zoket, elvégzi a
vonatkoz6 szabalyozas értelmében a szamara kijelolt feladatokat.
A munkavégzes teljes idOtartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas
allapotban, alkohol hatdsatol mentesen, kabitoszer és kabitd hatast gydgyszer
befolyasatol mentesen koteles végezni munkéjat.
A rovar és ragesalo irtasnal figyelemmel kiséri a félévenkénti irtds megtorténtet.
A hatosagi ellendrzéseken részt vesz, az elkésziilt jegyz6konyvek masolatat
tovabbitja az USZIG felé.
Rendkiviili helyzetben az igazgatoi utasitast koveti.
Kizéardlagos 0sszekotd szerepet tolt be az igazgatd €s a technikai dolgozdk
kozott.
Ha takaritast vallalkozasi szerz6dés keretén beliil végezteti az USZIG
folyamatosan figyelemmel kiséri a munkat és kapcsolatot tart.
A tlizvédelmi eldirasok betartasat figyelemmel kiséri, vezeti a hozza tartozé
nyilvantartasokat, ellendrzi a folyamatos érvényességét és nyilvantartja a teljes
tlizvédelmi dokumentaciot.

2. Felelosség:
Anyagilag és fegyelmileg felelds a hasznalatban 1€vd eszkozokért, a kezelésében

1év6 gépek rendeltetésszerii, a gépkonyvek eldirdsai szerinti hasznalataért.
Az atvett anyagok szakszer(i és gazdasagos felhaszndlasaért
A hatalyban 1év6 tiiz — és munkavédelmi jogszabalyok betartasaért.

Fegyelmileg felelds a leltdraban 1évé eszkozokért, a kezelésében 1€vo gépek
rendeltetésszer, a gépkonyvek eldirasai szerinti hasznalataért,

az atvett anyagok szakszerii és gazdasagos felhasznalasaért,

a hatalyban 1évd tliz- ¢s munkavédelmi jogszabalyok betartasaért.

Felel6s a munkakdri leirdsban szerepld feladatainak pontos, hataridére torténd
jogszabalyi €s belsé szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért. Jogszabalyi
eldirasok, és az USZIG igazgatojanak utasitasa alapjan ellatja a munkakori
leirdsban nem szerepld, de a munkakorével szorosan 6sszefiiggd feladatokat.
Szoros munkakapcsolatot tart a miiszaki foeléaddval és az lizemeltetési
igazgato-helyettessel, rendszeresen tdjékoztat az intézménnyel kapcsolatosan.

3. Egyéb kotelezettségek:

Munkakérbe tartozé munkatarsa helyettesitésére az USZIG-hez tartozé mas
intézménybe berendelhetd. A helyettesités az lizemeltetési igazgatd helyettes
utasitasara torténhet.

Sziikség esetén ligyeletet lat el, vagy talmunkéat végez.
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= Akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhat6 iddtartamat aznap, de legkésdbb
24 o6ran beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének.

» Az altalanos igazgato- helyettes, valamint az igazgat6 utasitasa alapjan ellatja a
munkakori leirasban nem szerepld, de a munkakorével szorosan 9sszefliggd
feladatokat.

2. A munkakdrbdl adodd munkakapcesolata: Tagja a (gazdasagi szervezetnek).
Munkakapcsolatban van az USZIG vezetdségével €s az intézmény dolgozoival.

A munkavédelmi felelos és a tiizvédelmi felelos
A munkavédelmi és tuzvédelmi feladatokat a Tankeriilettel kotott szerzodés
alapjan arra jogosult kiils6é szervezet végzi.

Portasok

A ,,Portaszolgalati utasitas” alapjan latjak el az intézmény portdjan feladatukat,
Osszesen 4 f6 (2 nappali, 2 éjszakds) 12 6ras valtasban. Az intézmény folyamatos
Orizetér6l  gondoskodnak (bejards, kulcsnyilvantartds, riaszté  kezelése,
megfigyelés).

Feladatuk mellett a telefonkdzpont kezelését is ellatjak kiilon kezeld személy
hianyéaban.

Tevékenységiiket, észrevételeiket az utasitdsban rogzitettek alapjan a portan
elhelyezett naplokban vezetik.

Takaritok

Munkajat az Ujbudai Széchenyi Istvan Gimnazium (USZIG) altalanos
igazgatohelyettesének és kozvetleniil az intézmény gondnokanak alarendelve
veégzi.

Munkateriilete:

az Ujbudai Széchenyi Istvan Gimnaziumhoz tartozé mitkodtetési as lizemeltetési
feladatok tekintetében hozzarendelt Széchenyi Istvan Gimnéazium €s azon beliil a
gondnok altal kijeldlt tertilet.

Munkakor heti munkaideje: 40 6ra, munkanapokon az intézmény sajatossagainak
megfeleléen az USZIG-el elére egyeztetett munkaiddben.

I1. Képzettségi elofeltételek

Eldirt iskolai végzettség: 8 altalanos
Eldirt szakképzettség: ---

ITI. A munkakor jellemzoi
Célja: az intézmény helységeinek takaritisa, tisztantartasa.
Munkakori feladatok:
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Napi feladatai:

. a tantermekbdl a szemét eltavolitasa, kisoprése €s valtott vizes felmosasa
. a tantermek ajtajanak fertGtlenitése,

. padok, székek tisztan tartadsa

. ablakparkanyok €s egyéb tantermi berendezések portalanitisa, lemosasa
= WC, mosdo fertotlenitése, tisztitasa

. Esds, havas 1d6jaras esetén a 1épcsd tobbszori felmosasa

= folyoso felsoprése, valtott vizes felmosasa,

= folyosoi ablakparkdnyok lemosésa

. folyosoi szeméttartok kiiiritése, papir és miianyag hulladék szelektiv
szétvalogatdsa

. Gondoskodik tovabba a munkarendben megjelolt teriileten az allando

rendrdl, leszakadt fiiggdnyok, szonyegek, teritdk megigazitasardl, viragok
lemosdasardl, apolasarol, ontdzésérdl, a helyiségek rendszeres szelldztetésérol.

Nagytakaritas a tavaszi, nvari, 0szi, téli sziinetekben a napi feladatokon feliil:
= ablak tisztitas

= padok, székek strolasa,
. csempék lemosasa,

= WC fertotlenitése,

. pokhalozas.

Felelosségi kor:

. Felelds a rabizott teriilet tisztasaganak megdvasaért.

. Fokozottan felelds az intézeti tulajdon megovasaért.

. A tapasztalt meghibasodasokat a portan 1€vo fiizetbe beirja, jelenti a
gondnoknak.

. Kotelessége a munkaja végeztével a tantermi ablakokat €s ajtokat bezarni.
= Anyagilag és erkdlcsileg felelds a rabizott teriiletért és az ott talalhatd

vagyontargyakért. A talalt targyakkal kiilonos gonddal jar el, sajat maga a
megOrzésrol nem gondoskodhat, azokat leadja az iskolai titkarsagon, ha ez nem
lehetséges, akkor a portara.

= Munk4jat a munka — €s tlizvédelmi eldirasok betartasaval végzi.
= Tavollétét a munkabol koteles azonnal jelenteni

Egyedi feladatok:
A munkahelyi vezet0je irdnyitdsaval részt vesz a rendezveények helyszinének
berendezesénél, majd takaritasanal.

Munkaruha: zart cip6, kdpeny,tiszta kulturalt megjelenés.

A munkakor betoltését szabalyozo jogi eldirasok:
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A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére
nezve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasdnak elmulasztisa esetén a
munkavallalo fegyelmileg feleldsségre vonhat6. A munkakori leirds a munkakor
betoltdjének csak az alapvetd, rendszeresen visszatérd feladatait, kotelességeit
tartalmazza.

A munkavallal6 ezen kiviil 1 koteles ellatni a munkakdréhez kapcsolodo, de itt nem
szabalyozott eseti feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil, vagy arra
vezetdjetdl utasitast kap.

TMK

Az intézmény napi karbantartdsi munkalatait végzi a gondnok iranyitasdval,
munkaterv és siirgdsségi szempontok alapjan. Kisebb feltjitasokat, atalakitasokat
elvégeznek. Esetenként - silirgds szakmunka hidnydban - segédmunkara,
anyagmozgatasra igénybe vehetdek.
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V. TOVABBI INTEZMENYI KOZOSSEGEK,

KAPCSOLATTARTASUK

BOLCS- az intézménviranyitas Belsé Ertékelési Csoportja

A BOLCS tagjait az igazgatd bizza meg, vezetdjiket maguk valasztjak,
mikddésiik rendjérdl dontenek. A rajuk vonatkozo részletesebb szabdlyozas az
IMIP és a Kézikonyv tartalmi eleme.

Diakonkormanvyzat, diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti

kapcsolattartas formaja és rendje

A tanulok érdekeinek képviseletét a Didkonkormanyzat latja el
Tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed, munkajat a
tanulok altal felkért diakmozgalmat segité pedagdgus iranyitja.

A DOK/didkkdzosség - a nevelStestiilet véleményének kikérésével - dont
sajat mikodésérdl, az ehhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznaldsardl,
hataskorei gyakorlasardl, egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A DOK/didkkdzosség véleményezési jogot gyakorol a tanuldkat érintd
kovetkezd kérdésekben:

e jogszabalyban meghatarozott iigyekben az SZMSZ, a pedagodgiai program
¢s a hazirend elfogadasakor valamint médositasakor,

e atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozéasakor,
e az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor.

A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az évi rendes Didkgytilésen az igazgato és a DOK képviseléje beszamol:
» az adott teriileten végzett tevékenységérol,

» atanuloi és gyermeki jogok érvényesiilésérol,

» ahazirend végrehajtasdnak tapasztalatairdl.

A DOK feladatainak ellatisahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza azok miikddését. Kizardlagosan
hasznal a DOK vezetdsége egy termet ahol zavartalanul elvégezhetik a
sziikséges adminisztraciot.

A Didkonkormanyzat/didkk6zosség véleményét a neveldtestiileti értekezleten
a Didkonkormanyzatot segitd tanar képviseli. A nevel6testiilet értekezletére a
valasztott diakképviseld is meghivhato.

Az iskola mas helyiségeinek hasznalatdhoz eldzetes engedely sziikséges.

A Didkonkormanyzat didkkozosség anyagi tamogatasarol a koltsegvetés
elokészitésekor a fenntartdo gondoskodik.

A Didkonkormanyzat is tesz javaslatot a Széchenyi dij odaitélésére.

A Didkonkormanyzat delegalhat megfigyeldt a szobeli érettségi vizsgara.
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Az Iskolai Sportkor

Az iskolai sportélet alapja, a mindennapos testedzés lehetdségének biztositasatol
kezdve (tomegsport) a szakosztalyi tevékenységig, a sportversenyekre valo
felkeésziilés, a szabadiddsport bazisa az iskolaban.

Az Iskolai Sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az iskolai sportélet alapja, a mindennapos testedzés lehetdségének biztositasatol
kezdve (tomegsport) a szakosztalyi tevékenységig, a sportversenyekre valo
felkésziilés, a szabadiddsport bazisa az iskolaban.

Intézményiinkben biztositott a mindennapi testedzés. A heti 5 tanorai testedzésen
kiviil tanuloink hétf6tél péntekig napi két oraban szervezett keretek kozott
vehetnek részt a kiillonb6z6 sportfoglalkozasokon, amelyhez torna-, a gimnasztika-
¢s az erdsitdterem, valamint a sportudvar all rendelkezésre.

A tandran kiviili iskolai sportnak tanuléifjisagunk egészséges ¢letvitelének
kialakitdsan tl célja a rendszeres versengés és vetélkedés is.

Ezt szolgaljdk az iskolai sportnapok, az ¢jszakai teremfoci ¢€s roplabda
bajnoksagok, az 6szi és tavaszi roplabda vetélkedések, kosarlabda és labdarugas
hazibajnoksagok, amikor az atlétika, kosarlabda, roplabda, labdarugas szerepldi
hazibajnoksagot rendeznek.

Rendszeresen indulnak csapataink a keriileti bajnoksagokon és a Budapesti
Kozépiskolas Bajnoksagon is.

Programjukat a didkonkormanyzattal és az iskolavezetéssel egyeztetve készitik el.

A sziilok kozossége

A Sziiloi Szervezet

A tanulok oktatasa, nevelése a csalad és az iskola kozos feladata. A nevelési célok
megvalositasa, a helyes mddszerek megvalasztdsa érdekében elengedhetetlen a
sziilok és tanarok egylittmuikodése.

A Sziil61 Szervezet tagjait a tanulok sziilei valasztjak, osztalyonként két fot.

A sziiloi szervezet tagjaival az intézmény vezetdje altal megbizott tanar tartja a
kapcsolatot. Rendszeresen 0Osszejonnek a sziiléi értekezlet eldtt vagy utén,
megbeszélik az idOszak aktualis kérdéseit az iskolara €s tanulokra vonatkozdan.
Kozremikodnek a golya- €s szalagavatdo bal szervezésében, a ballagas ¢€s a
pedagdgus nap megrendezésében.

A megbeszelések témajat mindenkor tartalmazza az értesitd levél, jelenléti iv, és
feljegyzes késziil az érdemi véleményekrdl, javaslatokrol.

Az intézmenyvezetést érint0 kérdeésekrdl az 0Osszekotd tanar beszamol az
intézmény vezetdjének.
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Sajat tagjai koziil kivalasztja az Intézményi Tanacsban az dket képviseld 1 fot, a
beszamolas, kapcsolattartds modjarol, megallapodik veliik.

Az iskolai Sziil1 Szervezetet az alabbi jogok illetik meg:

- véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat azon pontjait amelyek a sziilokkel
illetvea  tanuldkkal kapcsolatosak, tovabba a tankonyvek kivalasztasanak,
rendelésének, ellatasi rendjét, valamint az adatvédelemre vonatkozd szabalyozast.
Ezt a jogkorét a Sziiloi Szervezet atruhazta az Intézményi Tanacsba delegalt
képviselojére.

- tdjékoztatdst kérhet (az intézmény vezetdjétdl), véleményt nyilvanithat,
javaslattal ¢lhet, a sziilokkel és a tanuldk nagyobb csoportjaval kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Szervezeti és Miilkodési szabalyzatunk a Sziildi Szervezet szamara tovabbi
véleményezési és egyeztetési jogkoroket nem allapit meg.

Az Intézményi Tanacs

Az iskoldban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanuldk, a
nevelbtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat, egyhdzi
jogi személyek, a helyi gazdasagi kamardk azonos szdmu képviseldjébdl és a
fenntartd delegaltjabol 4116 intézményi tandcs hozhato 1étre.

Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott feltételek nem teljesiilnek,
abban az esetben az intézményi tanacsot a sziilok, a neveldtestiilet €s az intézmény
székhelye szerinti telepiilési Onkormanyzat azonos szdmu delegaltjabol kell
létrehozni.

Az intézményi tanacs jogi személy, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jon
létre, a hatdsagi nyilvantartast a hivatal vezeti, székhelye azonos az érintett iskola
szé€khelyével, tagjait az igazgaté bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye
alapjan a feladat ellatasara. EIndkének az valaszthatdo meg, aki életvitelszertien az
intézmény székhelyével azonos telepiilésen lakik. Ugyrend alapjan miikddik, az
tigyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és fogadja el azzal, hogy az elfogadott
tigyrendet az intézményi tanacs elnoke legkésébb az elfogadast kovetd tizenotodik
napon megkiildi a hivatalnak jovahagyasra. Ugyrendjének a hivatal altal tortént
jovahagyasat kovetéen az intézményi tanacsot a hivatal felveszi a hatosagi
nyilvantartasba. Képviseletét az elndk latja el.

Az intézményi tandcs az iskola miikodésének tamogatdsara alapitvanyt hozhat
létre.

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény
mikodésérdl az intézményi tanicsnak, amely az intézmény milkodésével
kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza €s eljuttatja a fenntartd szamara.
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Az Iskolaszék

(2) Az iskolaban a neveld és oktaté munka segitése, a neveldtestiilet, a sziilok és
a tanulok, az intézményfenntartok, tovabba az intézmény miikodésében érdekelt
mas szervezetek egyiittmiikodésének elémozditasara a sziilok, a neveldtestiilet, az
iskolai didkonkormanyzat azonos szamu képviseldjébdl allo iskolaszek alakulhat.

Intézményiinknél az iskolaszék mitkddtetésének lehetdségével nem éliink.



34

VI. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI, A KAPCSOLATTARTAS
MODJA

A belsé kapcsolatokat az intézmény vezetéi kozt, valamint a vezetdk és a
szervezeti egységek kozott, az intézmény tanuldi kozosségeivel, a sziildk
kozosségeivel és az iskolaszékkel az el6z6 fejezetekben taglaltuk.

Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Kiilso kapcsolataink, kapcsolat mas intézményekkel

A Dél-Budai Tankeriileti Kozponthoz tartozunk, mellyel vezetéi szinten, a
tankeriilet koznevelési intézményeivel pedig vezetdi és szervezeti szinten is tartjuk
a kapcsolatot.

Kapcsolatot tartunk a fovarosi Ftkezési Szolgaltatd Gazdasagi Szervezettel, az
iskola mikodtetdjével, kapesolattartd az infokommunikacios igazgatohelyettes és
a gondnok. Egylttmiikodiink az iskoldn kiviili szabadidds tevékenységekben a
Fovarosi Onkormanyzat Oktatasi, Gyermek- és Ifjusagvédelmi Féosztalyaval.
Iskola egészségligyi vonatkozdsokban a XI. keriileti NNK fennhatosdga ala
tatozunk.

Pedagogiai, tovabbképzési tigyekben a Mérei Ferenc Févarosi Pedagogiai és
Palyavalasztasi és Tandcsadd Intézettel miikodiink egyiitt.

Informacios, egyiittmiikodési kérdésekben az igazgatd, oktatasszervezési (pl.
verseny) kérdésekben a tanulmanyi helyettes, nevelési ligyekben a nevelési
igazgatohelyettes, felndttoktatdsban a tagozatvezetd, szakmai programokban az
¢érintett szaktanarok kore a kapcsolattartd, altaldban személyesen, értekezleteken.
Taniigyigazgatasi kérdésekben a Fdvarosi Kormanyhivatal, Oktatasi Hivatal a
kijelolt hatésagunk, ami a versenyek ¢€s vizsgdk, a beiskolazas lebonyolitasat
iranyitja, szakmai ellendrzéseket végez. Kapcsolattartdé a vezetd és tanulmanyi
helyettese. Pedagdgus mindsitési és szakmai ellendrzési kérdésekben, verseny
szervezésben, tovabbképzés szervezésben a Budapesti POK illetékességi korébe
tartozunk.

Az Oktatdsi Hivatal gyo6ri kozpontu Kozoktatdsi Informaciés Rendszere
koordindlja a gimnaziumi felvételi vizsgdk, a tanuldi jogviszonyok, az orszagos
tanulmanyi versenyek €s az érettségi vizsgak dokumentélasat.

Egytittmiikddiink a XI. Keriileti Rendérkapitanysaggal.

Az iskola kapcsolatot tart fenn az Orszagos Széchenyi Korrel. Vialasztott
képviseld1 utjan az intézmény részt vesz a Staddium 91 Alapitvany
miuikodtetésében, mely az iskola tanuldinak tandran kiviili foglalkozasainak
tamogatasara jott létre. Az alapitvany miikodéséhez nem igényel az iskolatol
semmilyen szolgaltatast. Az iskola tagja a Gimnaziumok Orszagos
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Szovetségének. A didksport teriiletén a kerilleti (Ujbudai Onkormanyzat,
Mivelddési ¢és Sportosztaly), budapesti (Budapesti Didksport Szovetség) €S
orszagos szervezetekkel elsOsorban a testneveld szaktanarok a kapcsolattartok,
szlikség szerint teenddikbe bevonjak az igazgatot is.

Kiilfoldi didkcsere kapcsolata van az iskolanak a németorszagi Diiren
kozépiskolajaval.

Gyermekjoléti kérdésekben a teriileti Gyermekjoléti Szolgalatokkal és Nevelési
Tanacsadokkal tartunk kapcsolatot a az altalanos igazgatohelyettes iranyitasaval és

az osztalyfdnokok részvételével.

Intézmény, szervezet

Iskolai képviseld,

Cime, elérhetdsége

kapcsolattarto

Dél-Budai Tankertileti Kozpont igazgato, helyettesek, 1116 Budapest, Fehérvari
iskolatitkarok ut 126-128.

Etkezési Szolgaltato Gazdasagi infokommunikacios 1134 Budapest, Robert

Szervezet igazgatohelyettes, Karoly krt. 49-51.
gondnok

Ujbudai Pedagogiai Intézet tanulmanyi 1114 Budapest, Erémii utca
igazgatohelyettes 4,

Ujbuda Sportjaért Nonprofit Kft tanulmanyi 1113 Budapest, Bocskai ut
igazgatohelyettes, 39-41.
testnevelok

Fovarosi Polgari Védelmi Igazgatosag
XI. Keriileti Kirendeltsége

nevelési igazgatohelyettes

1113 Budapest, Tass vezér
utca

Gymnasium am Wirteltor, Diiren

Porhajas Laszl6 német
nyelvtanar

Deutschland, Diiren

Magyar Allamkincstar

igazgatd, helyettesek,
iskolatitkarok

Meérei Ferenc Févarosi Pedagogiai

igazgatd, helyettesek

1088 Budapest,

¢s Palyavalasztasi Tanacsado Vas u. 8.
Intézet 338-21-56
Budapesti POK igazgato, helyettesek 1088 Budapest,

Vas u. 8.
Févérosi Onkormanyzat Oktatéasi, | igazgato 1052 Budapest, Véaroshaz
Gyermek- ¢és Ifjusagvédelmi utca 9-11.
Fdosztalya
XI. kertileti Pedagogiai altalanos 1114 Budapest, Erdmii utca
Szakszolgalat igazgatohelyettes 4.
XI. keriileti Onkormanyzat Human | osztalyfénokok, 1117 Budapest
Szolgéltatdo Kozpont, altalanos Bogdanfy u. 7/d.
Gyermekjoléti, Modszertani és igazgatohelyettes Tel.:209-24-11,
Csaladsegité Kézpont 365-1241
Févarosi Kormanyhivatal altalanos 1053 Budapest, Vaci utca

igazgatohelyettes 62-64.

KIFU, NSZFI, Microsoft, infokommunikéacios
Tisztaszoftver Ugyfélszolgalat igazgatohelyettes
Gyermekjoléti és Csaladsegitd osztalyfonokok 2040 Budadrs,
Szolgélatok Uzsoki koz 56.
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Tel.:06-23-422-353

2030 Erd, Emma u.7.
Tel.:06-23-366-104

1123 Bp., XII. kertilet
Kékgoly6 u. 19.
Tel.:202-68-16

1225 Bp., Budafok
Nagytétény u. 276.

2440 Szazhalombatta
Szent Laszlo u.11.
Szivarvany tér 5.
Tel.:06-23-354-934

2049 Diodsd, Istvan tér 1.

Tel.:06.23-381-032
Illetve még jabbak, ha a

tanulok cserélodése

megkivanja
XI. Keriileti Renddrkapitanysag altalanos 1119 Budapest,
igazgatohelyettes Bocskai ut 90
Tel.:381-4300/51134
NNK Budapest Févaros altalanos 1119 Budapest,
XI. keriileti Intézete igazgatdhelyettes Fejér Lipot u.59.
Gyogyir XI Kht. altalanos 1117 Budapest
igazgatdhelyettes Fehérvari ut 12.
Szent Kristof Szakrendeld infokommunikacios 1117 Budapest
igazgatohelyettes Fehérvari ut 12.
Iskolafogaszati Rendeld altalanos
igazgatohelyettes 1118 Budapest
Kobolkat.u.27.
386-4002
Pedagodgiai Szakszolgalatok fejlesztd pedagdgus
Orszagos Széchenyi Kor altalanos

igazgatohelyettes
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VII. AMUKODES RENDJE

VII/1L. Az intézmény nyitva tartasa. a vezetok benntartozkodasa

Az intézményben reggel 7 és 21 6ra kozott tartdzkodhatnak a tanarok és a didkok,
a nappali tagozatos didkok 15%C utan csak tanari feliigyelettel.

A vezetdség tagjai kiilon engedély kérése nélkiil, barmikor bent tartozkodhatnak.

A helyettes vezet6k 7% 6ratol délutan 15%-ig vezetdi iigyeletet latnak el tanév eleji
beosztas szerint.

Az lgyeletes igazgatdhelyettes feliigyeli a tandri iigyelet munkdjat, a hianyzo
tanarok helyettesitését, az adott munkanap zavartalan teljesitését.

Munkaidejiik a torzsidot lefedden (8-15 ora) kell alakuljon, 6sszesen heti 40 6ra az
intézményben, melybe a kiilsd kapcsolattartas, kikiildetés és tovabbképzeés is
beszamit.

Az intézményben mindig legaldbb egy vezet6nek kell tartozkodnia 7% és 15% 6ra
kozott, a felndttoktatdsi napokon 20%°%-ig.  Tartézkodasi helyiikrél a vezetSk
(beleértve az igazgatdt is) kotelesek mindig pontosan informalni egymast!

Az iskola dolgozodjanak - kivétel a gondnok - hétvégi, illetve este 21 ora utani
munkavégzéshez, az intézmény teriiletére vald belépéshez, illetve bent maradashoz
munkahelyi vezetdjének engedélye sziikséges, melyet a portakonyvben is rogzit.

rqr o r

Nappali tagozat Esti-levelezs tagozat
.6ra |7:30-8:15
.06ra |8:20-9:05
.6ra |9.15-10:00
.6ra |10:10-10:55
.6ra |11:05-11:50
.06ra |12:00-12:45

.6ra |13:10-13:55

.0ra |14:05-14:50

N[O |»|Hh W |N|=O

.0ra |14:55-15:40 ora 15:45-16:30

Ora 16:35-17:20

Ora 17:25-18:10

ora 18:15-19:00

ora 19:05-19:50

o R IWINIR

ora 19:55-20:40

A tanulok munkarendjérdl, altaldnos magatartasi szabdlyairol, jogairol,
kotelességeirdl a torvényi eldirasok alapjan kialakitott helyi szabalyok rogzitésével
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a nappali tagozatos Hazirend, az esti tagozaton az Esti Tagozatos Hazirend
rendelkezik.
Eves munkarendjét a nevelStestiilet hatirozza meg a tanévnyitd nevelStestiileti
értekezleten.

VII/2. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az intézménnyel

- Idegen az épiiletbe csak az iigyeletes portan a portas kelld tajékoztatdsa utan
Iéphet be. Kozolnie kell a személy nevét, akit meg kivan latogatni €s jovetele
céljat. Amennyiben a keresett személy tandr, vagy az iskola dolgozdja, a portés
meggy6zOdik arrdl, hogy az illetd az épiiletben tartozkodik-e, s elfoglaltsaga (tanit,
értekezlet) nem akadéalyozza-e abban, hogy fogadja vendégét. Abban az esetben, ha
a tanar csak a sziinetben tudja fogadni vendégét, az auldban koteles varakozni. A
tanar a vendégeit a tandri szobdban, a szertarakban fogadhatja.

- Diak nem fogadhat latogatot az iskola épiiletében!

- Tanitdsi ordkra, szabadidds foglalkozasokra csak eldzetes bejelentéssel az
igazgatd vagy helyettese tudtdval az orat tartd tandr engedélyével lehet bemenni.
Kivételt képeznek a rendkiviili esetek, illetve hivatalos szervek képviseloi.

- Amennyiben az iskola dolgozoja vendéget var (sziild, el6add, stb.) annak
jovetelét eldre jelzi a portdn a név és az érkezés varhatd idépontjanak leadasaval.

- Sziiléi értekezletek, fogadoorak, nyilt nap esetén, az elére meghatarozott
id6épontban a vendégek belépése nem korlatozott.

- A bérbe adott helyiségek hasznaloi a bérleti szerzdédésben rogzitettek szerint
Iéphetnek be.

VIL. /3. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai

Egyéb foglalkozas: a tandran kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu
foglalkozas, amely a tanulok fejlodését szolgalja.

A vonatkoz6 jogszabalyban biztositott orakeretet intézményilink korrepetdlésra,
tanuldszobara, szakkori foglalkozasokra, elokészitokre, egyéni foglalkozasokra
hasznalja fel.

a) Korrepetalas, tanuldészoba

A korrepetalas felzarkoztato oktatds, amelyet a résztvevok sziileinek kérésére, vagy
a tanulok kérésére, ill. az osztidlyban tanitok ¢€s az osztalyfonok javaslatara
inditunk. Egy-egy osztaly valamely tantargyi hianyossagainak potlasara, a
tananyag megfeleld szintli elsajatitasdra, a tanulmanyi eredmények javitasara
szolgal. A valasztast kovetden a tanulok szdmara a tanév végéig a valaszthatod
tanorai foglalkozasokra megallapitott szabalyok vonatkoznak.

A korrepetalas biztositja a tanitdsi orara a felkésziilést, segit a helyes tanulasi
modszer kialakitasdban. A korrepetalasi orakeretet a tantargyfelosztas tartalmazza.
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Inditasat az osztalyfdnokkel valé megbeszélés, munkakozosségi egyeztetés utan
lehet engedélyeztetni az intézmény vezetdjével.

A korrepetalas 14%-15% 6ra kozott zajlik, és a tanitdsi Orak befejezésének
id6pontjdhoz igazodik.

A tanuloszobat a 9-10. évfolyamon a sziild kérésére szervezheti meg az intézmény
a tanitas utani idészakban, érintett osztalyonként legfeljebb heti 2-2 6ras keretben.

b) Szakkor

A szakkori foglalkozasokat tanuloink érdeklddésének megfelelden inditjuk.
Szakkori  foglalkozasaink egyrészt a tanulok adottsagainak fejlesztését,
kimiivelését, a tanulmanyok kiegészitését szolgaljak, masrészt lehetdséget biztosit
fakultativ tanulméanyok bovitésére, szorakoztatd és hasznos id6toltésre.

Jellegiik lehet:

- érdeklddési

- elokészitd (verseny, felvételi, nyelvvizsga)

- Ontevékeny Diakkor

c) Egyéb foglakozasok

Intézménytinknél énekkar, szinjatszd csoport, iskolaradios didkkor, fotdszakkor,
filmklub, diakujsag szerkesztOség, kézmiives-hagyomany0drzd kor,
kornyezetvédelmi kor, természetjard kor mikodtetésére nyilik még lehetdség.
Diédkjaink szaktanaraik segitségével részt vesznek a meghirdetett orszagos és mas
tanulmanyi versenyeken.

Héziversenyeket rendeziink.

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdndulasokat szervez, melyeknek
célja - a pedagogiai program célkitiizéseivel 6sszhangban - hazank tdjainak és
kulturalis oOrokségeinek megismertetése, az osztalyok kozosségi életének
fejlesztése.

A kirdnduldsok az iskola munkaterve alapjan tanitas nélkiili munkanapokon, vagy
tanitasi sziinetekben szervezhetdk. Az osztalykirandulds tervezetét irasban
(elektronikusan) kell leadni az igazgatohelyettesnek.

A tanulmdnyi kirdndulasokat az adott osztaly osztdlyfonoki tanmenetében kell
tervezni. A sziiloket egyenként nyilatkoztatni kell, hogy igénylik-e az iskolatol a
tanulmanyi kirandulds megszervezését. Amennyiben a sziild nem igényelte a
kirandulast, ugy gyermekiik részére az iskola foglalkozasokat szervez a kirandulds
id6tartamara és pedagdgus feliigyeletet biztosit.

A kirandulashoz annyi kisérd tanart kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz sziikséges, de osztalyonként legalabb két fot. Tanitasi id6 alatt,
szorgalmi idOben a harom tanitasi napndl hosszabb egyéni és csoportos kiilfoldi
utazadshoz, - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzes, kulturalis, sport- ¢&s
tudomanyos rendezvény - az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet a szl az
utazas el6tt az igazgatdnak irasban nyujtja be.

Muzeum-  szinhaz-  mozi-  kiallitds- és  tarlatlatogatasok,  valamint
sportrendezvények a tanitdsi 1d6n  kiviil barmikor szervezhetOk az




40

osztalykozosségek vagy kisebb tanulocsoportok szamara. Tanitasi idében torténd
latogatashoz az igazgat6 engedélye sziikséges.

Tanitasi szilinetekben taborokat, kiilfoldi nyelvgyakorlasi tanulmanyi utakat,
csereprogramokat szerveziink, melyekhez palydzati tdmogatasokat is igyeksziink
szerezni a koltségek mérséklésére.

Az intézmény konyvtarosa - osztalyfdnoki ora keretében - osztalyoknak bemutatja
a konyvtarat, ismerteti gylijtokorét, a konyvek elhelyezésének és nyilvantartasdnak
rendszerét, a konyvtar hasznalatat.

d) Fakultativ vallasoktatas

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak — igény szerint - hit- és
vallasoktatast szervezhetnek. Az oktatason valod részvétel a tanulok szamdra
onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit, az intézmény
orarendjéhez igazodva, lehetdleg 7-8. oraban. A tanuldk hit-és vallasoktatasat
az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

VII/4. A felnottoktatas formai

A felnéttoktatdsban intézményiink esti (heti 3 délutdn) munkarendii gimndziumi
oktatast folytat. Heti harom napon (hétfo, kedd, szerda) keriilnek 6raik megtartasra,

délutan 15% és 20% kozott.

A felnétt hallgatok munkarendjére vonatkozé egyéb szabalyokat az Esti Tagozatos
Hazirend tartalmazza.

VII/5. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Minden kozépiskola életéhez szervesen kapcsolddnak az egységesen
kialakult sok évtizedes vagy régebbi hagyomédnyok, mint szalagavaté bal, ballagés,
golyak fogadésa, iskolanapok, sportrendezvények. Ezek az események segitik az
iskolai kozosségek kialakitasat, az iskoldhoz fiiz6d6 kapcsolatok elmélyitését, a
gimnaziumi ¢let szinesitését, lnnepélyessé¢ téve a felndtté valas kiilonbozo
Iépesodfokait.

Ennek megfeleléen hagyomanyos rendezvényeink:

o Tanévnyito, tanévzaro linnepség

o Golyatabor a tanév elotti utolso hétvégen lehetdséget adva a kilencedikes
didkoknak az ismerkedésre egymadssal és az iskola kovetelményeivel, elvardsaival
o Golyaavatas szeptember végén jatékos vetélkedd keretében fogadjak a

"nagyok" az iskola polgarai koz¢ a "kicsiket"
o Szalagavato bal a végzOsok szdmara a tizenegyedik évfolyam szervezésében
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o Ballagas, melyen a tizenkettedik évfolyamos didkok bucsuznak az iskolatol.
o Kardcsonyi és tavaszi hangverseny

Az iskola névadojahoz kapcsolodo rendezvények:

o Széchenyi-hét szeptemberben Széchenyi Istvan szeptember 21-ei
sziiletésnapjahoz kapcsolodoan.

o Unnepség és koszortizas az iskolaban elhelyezett dombormiinél.

o Szeptemberben ¢és 4prilisban az Akadémia el6tti Széchenyi szobornal a
kilencedikesek koszortznak.

o VetélkedOk szervezése, melynek témaja Széchenyi [stvan munkdéssaga.

o Torekediink arra, hogy minden didkunk a négy év soran tanulmanyi
kirandulas keretében eljusson Nagycenkre.

o Az iskola partold tagja az Orszadgos Széchenyi Kornek, és tanarai aktivan
tamogatjak a kor Ifjusagi Szarnyanak munkéjat.

o Minden évben az iskola neveldtestiilete €s diaksaga altal kézosen javasolt

végzds diak megkapja a Széchenyi Alap dijat, melynek emlékérmét Borsos Miklds
készitette.

A nemzeti iinnepek mélté megiinneplése:

° Oktober 23.

o Marcius 15.
Az tinnepségek szinvonalat emeli az iskolai szinjatszé kor, az énekkar.
o Az iskola radi6 és a zartlancu TV halézat segitségével bonyolitjuk le az

Oktober 6-ai, a Kultura napjarol, a Kommunizmus 1iildozéttjeir6él, a Holocaust
aldozatair6l és a Nemzeti Osszetartozds Nap  alkalmébol tartott
megemlékezéseinket.

o A Koltészet Napjan vers-és prozamondo verseny.

o A Magyar Nyelv Hetén megemlékezés, iskolai vetélkedo.

Egyéb iskolai rendezvények:

e (Csaladi Nap

¢ Didkoénkormanyzati Nap
o El6adasok napja évente egy alkalommal, célunk a kotelezd torzsanyagon tali
ismeretek nyujtasa a tandri kar tagjai, illetve kiilsé meghivott eléadok segitségével
a Széchenyi-héthez és a tavaszi iskolanaphoz kapcsolodoan.
o Sportrendezvények: iskoldk kozti bajnoksagok, hazi labdarugés, kosarlabda
¢s roplabda bajnoksag. Iskolai sportdélutanok, tanar-diakmérkézesek, €jszakai foci
¢s roplabda. A rendezvények eldsegitik a didksag egeszséges életre neveléset.
o Tanulmanyi kiranduldsok minden évfolyam részére évente két tanitas nélkiili
munkanapon, torekedve arra, hogy a tanulok az orszag minél tobb pontjara
eljussanak megismerve Magyarorszag természeti szépsegeit, torténelmi
emlékhelyeit, miiemlékeit. Ugyanezt a célt szolgaljak a nyari vandortaborok.
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o Nyilt napok szervezése a nyolcadikos didkok részére a gimnazium
bemutatisara.

o Kerek évfordulokon évkonyv megjelentetése.

o Az iskolaljsag rendszeres megjelentetése.

A kozosségformalas tovabbi hagyomanyai:

o Osztalykozosségek részére kardcsonyi megemlékezés a téli sziinet eldtti
héten.
o Télkoszontd, mikulds, farsang, gyermeknap, tanévzar6 mulatsag a

didkonkorményzat szervezésében.

A tantestiileti rendezvények:

o Tantestiileti kirandulasok
o Karacsonyi délutan a szeretet linnepének jegyében
o Pedagdgusnap a tanév értékelésére, €s a tanarok munkdjdnak elismerése.

Az intézmény hagyomdnyainak apoléasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az
intézmény jO hirnevének megdrzése az alkalmazotti- és tanulok6zoss€g minden
tagjanak kotelessége.

Az iskolaradion kozvetitett miisorok mellett filmvetitéssel (iskoldban, vagy
filmszinhazban), palyazatokkal, vetélkedOkkel, koszoruzasokkal emlékeziink meg
az Unnepeken, emléknapokon. Torekszilink a tanéven belill is a sokszinliségre a
lebonyolitasi médszerekben.

Szalagavatd bal a végzésok szamdra, a 11. évfolyam szervezésében (a diaksag
igényére iskolan kiviili helyszinen is lehet onkoltség téritéssel) a hozzatartozok
részvételével.

Iskolank csere utakat ¢és célnyelvi tdborokat szervez Németorszagba, illetve
Ausztridba, valamint Franciaorszdgba, melyekhez palyazati tamogatasokat is
igyekszik elnyerni a koltségek mérséklésére.

VII/6. A pedagogiai munka belso ellenorzési rendje

Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktaté munka bels6 ellendrzése soran.
- pedagogus munkafegyelme
a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
neveld-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga
tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracio
osztalyfdnoki munka eredményei, kozosseégformalas
A megvalositas szintere:
- ¢évente két alkalommal (junius, szeptember) a taniigyi nyilvantartasok ellendrzése



- havonta a napléellendrzés
- havonta egy oralatogatas

- rendszeres részvétel a munkakozosségi értekezleteken
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat és ezek litemezését, az
ellendrzeést végzo, illetve az ellendrzé dolgozo kijeldlését, az iskolai munkaterv
részét képez6 belsd ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési tervet az
igazgato késziti el a tanév elején.
A tovabbi eseti ellendrzéseket a vezetdség tagjai a konkrét iddszak tipushibai,

mulasztasai alapjan tervezik €s szervezik meg.
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A vezetd koteles beosztottainak munkajat tamogatni, a palyakezddk és Uj
munkaerdk beilleszkedését megkonnyiteni.

A vezetoi

ellenOrzés

teriileteit,

felelOseit,

modszereit,

dokumentalasi

kotelezettségeit, hatarideit, visszacsatoldsi és valtoztatasi feladatait a kovetkezd
tablazatban rogzitettiik.

Vezetoi ellenorzés

Vizsgalt teriilet Moédszer Ki végzi Dokumentalas Informaciok Beavatkozas
/hataskor/ felhasznalasa /sziikség esetén/
Oktatds
Tanitasi orak Eves latogatasi Igazgatd A mindsitési Pedagogusok Visszatérd
terv szerint Igazgatohelyettesek | kézikonyv alapjan | munkajanak ellendrzések
Munkakdzosség- értékelésénél,
vezetok besorolasok
készitésénél,
Valaszthato orak [rasbeli Tanulmanyi Jelentkezési lapok | Tantargyfelosztas | Mulasztasok
/Emeltszint, szakkor, | jelentkezések igazgatohelyettes irattarozasa igazoltatasa
korrepetalas/ vizsgalata
/évente mdjus 15-
aprilis 15-ig
Tanoéran kiviili Eves latogatasi Igazgatd Egyéni feljegyzések | A foglakozasok | Foglalkozasok
foglalkozasok terv szerint Igazgatohelyettesek | alapjan tovabbi megsziintetése,
Mk. vezeték tervezésénél vagy
megerdsitése
Tanulok értékelése Erdemjegyek Osztalyfénokok Bejegyzés a Tantargyi Szdbeli- irasbeli
o osztalyzatok |szama, minésége |Igazgato és Igh. digitalis naploba eredmények feleletek
tantargyanként vizsgélatanal aranyanak
félévente kialakitésa.
Egyenletes
Mindségfejlesztés értékelés
- dicséretek, tervében leirtak Osztalyfénokok Bejegyzés a
biintetések szerint Nevelési igh. digitalis naploba Félévi ill. éves Megfeleld arany
Osszegzést of. mkv. | értékelésnél kialakitasa
Pedagogusok irdsos
dokumentumai
. tanmenetek | Szakmai Mk. vezetok Igazgatoi Tanorak Korrigalas
véleményezés Igazgato feljegyzésben ellendérzése soran
Jovahagyas
. Digitdlis Félévente Igazgato és igh., Hianyok potlésa,
naplo Pedagogusok korrigalas
Havonta Osztalyfénok munkéjanak
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. haladasi rész | Havonta Osztalyfénok értékelésénél

. mulasztasok | Félévente két Osztalyfénok Adatgytijtésnél

. érdemjegyek alkalommal

Vizsgak:

Osztalyozo vizsgak | Jogszerliség - Tanulmanyi igh Nyomtatvanyok Osszegzé Figyelemfelhivas
indokoltsag kérelmek iktatasaval | értékelésnél a torvényesség
vizsgalata betartasara
frasbeli-szobeli Pontos

Javito vizsgak Tanulmanyi igh. Iskola altal készitett adminisztracid
frasbeli-szobeli nyomtatvanyok Osszegzé Torekedni az

naplo értékelésnél egységes
értékelésre

,,Kis-érettségi” Munkaterv Szaktanarok
alapjan Tanulmanyi igh. korrekciod

Erettségi vizsgak Jegyz6 Jelentkezési lapok | Erettségire valo

-elokésziiletek Jelentkezési lapok Nyomtatvanyok felkészitésnél
kitoltése Mkv. iratok
Tételsorok Tanulmanyi igh Statisztikai

-lebonyolitas Beosztasok Igazgato adatoknal
készitése,
megbizasok Pedagogusok

munkajanak
értékelésénél

Versenyek

OKTYV versenyek Jelentkezési lapok | Tanulmanyi igh Internet Pedagogusok Osztonzés-

-szervezése ellenérzése munkakdzdsség vez. munkajanak differencialt

-lebonyolitasa értékelésénél, bérpotlék

-értékelése Iskola rangjanak

meghatarozasanal

Hazi versenyek Versenykiirasok, |Mkv és tanulmanyi | Versenyek

-szervezése ellenérzése, igh. Kiirasa, oklevelek Eves értékelésnél | Osztonzés

-értékelése munkakdzdsség vez.

Meérések

. OKEV altal | Mérdlapok, Mkv. és tanulményi | Ertékelések Eves értékelésnél | Korrekcid

eléirt eredmények igh. Feladatlapok Osszehasonlitas

. Munkakozos | ellendrzése mas iskolakkal

ségek altal szervezett

Taneszkozok, A tankonyv lista | Igazgato alairas Kovetkez6 évi korrekciok

tankonyvek rendelése | ellendrzése rendelés
Tankényvtamogat
asok
indokoltsaganak
ellenérzése évente

Nevelés

Tanuloi Osztalyfénokok , Digitalis naploban | Osztalyozo Korrekcio

viselkedéskultura Félévente szaktanarok értekezleten
naploban
osztalyzat Igazgatohelyettesek | Feljegyzések, Dicséretek és

Magatartas értékelése | formajaban of elmarasztalasok

.munkako6zosségi | helyes aranyanak
Osztalyfénoki Nevelési igh. értekezleteken alakitasa

Tanéran kiviili megfigyelés és

magatartas rogzités-
folyamatosan

Hazirend betartasa:

-Tanuloi jogok A didkokat érinté | DOK patrondld Feljegyzések Osszegzé

érvényesiilése tertiletek tanar értékelésnél Szankcidk
vizsgalata Igazgato alkalmazasa

-Orakozi sziinetek A helyszinek Feljegyzések

rendje folyamatos Ugyeletes igh.
ellendrzése Ismételt
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Feljegyzések ellendrzés
-Tanitasi 6rak rendje | Tanitasi orak Igazgato, igh., mkv. Osszegzd
ellendrzése értékelésnél
Veszélyeztetettség
-nyilvantartas Szambavétel nevelési igh Iskolai Gsszesitd Egyedi ligyek Hatosagi segitség
vezetése tanévkezdéskor készitése digitalisan | intézésénél kérése
Tanévkezdéskor-
- tanulok iskolaorvossal Gyodgytestnevelés | Mentességek
szakszolgalati sziirése | kzosen biztositasanal érvényesitése
Prevencio Osztalyfénoki
-egészségvédelmi orak és Igazgato, nevelési Egyéni feljegyzések | Sziilok bevonasa,
program rendezvények igh. tajékoztatas
érvényesiilése latogatasa
Szabadidds
tevékenység Munkatervben Nevelési igh Kirandulasi tervek | Kornyezet Felligyelet
-tanulmanyi el6irtak szerint dokumentalasa nevelési program | biztositasa
kirandulasok Balesetvédelmi iskolai rend szerint | kialakitisanal,
oktatas megléte
sziil6i kérelmek
és engedélyek
megléte
Rendezvények Igazgatd és igh.
latogatasa Eves értékelésnél | Valtoztatisok a
-kulturalis programokon
rendezvények
Adminiszgtrativ munka
Tanulo-nyilvantartas | Szamitogépes igazgato h.k Szamitogépes Jelentési Azonnali
program nyilvantartas kotelezettségeknél | modositas
folyamatos Normativ
karbantartasa elszamolasnal
Digitalis naplo tantargyfelosztas
ellenérzése
Statisztikak Okt. 1-jei Igazgato, Iktatott anyagok Jelentési Naprakész
statisztika igazgato.h.k kotelezettségeknél | javitasok
adatainak Normativ
ellenrzése elszamolasnal
Digitalis naplo
ellenérzése
Tantérgyi
statisztikak: Statisztikai Tanulmanyi igh Félévi, év végi Oktatasi és Sziilék
. tantargyi elemzések osztalyfénokok értékelés nevelési célok tajékoztatasa
atlagok Trendvizsgalat megvaldsulasanak | K6zds
° jelesek, félévente elemzése kovetelmények
kitiindk kijelolése

° bukasok
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Dokumentumok: Tanév végi
-torzslapok, alairasok soran Igazgato Alairassal Valtozasok Javitas, potlas
bizonyitvanyok Osztalyozo és Igazgatohelyettesek bejegyzése
javito vizsgak folyamatosan
utan
-érettségi iratok Erettségi Igazgato Alairassal Javitas, potlas
befejezése utan
-e-naplo Havonta Igazgatohelyettesek
Iskolai kozdsségek
DOK
-szervezeti és Dokumentum Igazgato Iktatott anyag Torvényes Hianyok pétlasa
miikodési szabalyzat | elemzés miikodés
biztositasa
-diakjogok Diakkozgytilés Igazgato Jegyzokonyv Hianyok pétlasa
érvényesiilése szabalyszerisége | Dok —patronald Jogszerliség
tanar biztositasa
-Dok iilése Ulések Nevelési igh. Feljegyzés Kovetkez6 évek | Modositasok
jegyzokonyvének jegyzoékonyv terveinek
ellenérzése Osszeallitasanal
-1 tanitas nélkiili Részvétel a Igazgato, igh Iktatott anyag
munkanap rendezvényen
felhasznalasa
Sziil6i szervezet
-szil6i értekezletek, | Indokolt esethen | Igazgatd Egyéni feljegyzés Osszegzd Javitani a sziil6k
fogado orak és azok | részvétel Igazgatohelyettesek értékeléseknél részvételi aranyat
adminisztralasa e-Kréta Osztalyfénokok Feljegyzések
ellenérzése
sziil6k folyamatos Dokumentumok | Nevelési igh
tajékoztatasa ellen6rzése Tanulmanyi igh
gyermekiik
tanulmanyi és Igazgatd
magatartasi
elémenetelérdl Evenkénti
felmérések
-sziil6i elvarasok, eredményeinek BOLCS Mindségbiztositasi | Prevencio
igények figyelembe | érvényesiilése rendszer keretében | tervezésénél Sziil6i
vétele vélemények
visszajelzések Reklamaciok figyelembevétele
megeldzése
Intézkedési és
korrekcids tervek
részvétel készitése
-nyilt napok Igazgato Beiskolazas a 9. osztalyosok
Tanulmanyi igh kovetkezo tanévre, | beirdsanal,
keérdoivek palyavalasztasnal
Szakmai
munkakdzdsségek:
-munkatervek Szakmai Igazgato, Feljegyzések Tanév Kiegészitések
véleményezések | igazgatohelyettesek tervezésénél
-szertarak Leltarozas, az Leltarivek, fiizetek | Beszerzések, Javitasok,
éves terv szerint felujitasok potlasok
tervezésénél
-foglalkozasok Ellen6rzési Igazgato, Feljegyzések
tervben rogzitett | ésigh. Eves értékelésnél

utemezés szerint.
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VI1/7. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtimogatas

Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje

Az tankonyvrendeletben foglaltakon mukodtetjiik, tovabbi szabalyokat nem
allapitunk meg.

Az iskolai tankonyvellatas helyi rendje

A beszerzendd tankdnyvek szdmat a tanuldi létszdm és a beiskolazéasi terv
figyelembe vételével osztalyokra bontva meghatarozza az igazgato.

A tankonyvekre (a Pedagogiai Programban rogzitettek alapjan) a végso, egyeztetett
javaslatot januar végéig el kell késziteni* az osztalyban tanitok véleményének
figyelembe vételével a szakmai kozosségeknek, a munkakozosség vezetdk
iranyitasaval (felmend rendszer és eldzetes tantdrgyfelosztds tervezet alapjan, a
rendeletben rogzitett hataridok és véleményeztetési kotelezettségek betartasaval).
*Késobbi tankonyvlista kozlés esetén a megjelenését kovetoen, de a lezarasi
hatarido betartasat elegségesen biztositva.

A tankonyv a nappali tagozatos tanulok szdmadra ingyenes.

A tankonyvrendelést az igazgatd hagyja jova a jogszabalyok, belsé szabalyzatok és
megallapodasok betartdsanak ellenérzése utan és gondoskodik annak hataridén
beliili tovabbitasarol a tankdnyvterjesztd kozremiikodésével.

A tankonyvek rendelésével és terjesztésével sajat dolgozo célfeladat forméjaban
palyazattal, kiilsé vallalkozo6 szerzédés alapjan bizhaté meg.

A rendelést az intézmény junius kozepén a tanév végi 1étszamok ¢€s a beiskolazas
fliggvényében modositja.

A tankonyvterjesztd a tanév kezdésekor a tankonyveket a beiratkozott tanulokhoz
eljuttatja, a poétrendeléseket és visszavételeket a lehetd legrovidebb id6 alatt viszi
véghez.

A tankOonyv rendelés ¢és tamogatds jogszabalyi keretei a felndttoktatdsban
résztvevOok szdmara nem biztositanak tankonyvet.

Az iskolai tanuldk tankonyvtamogatasa megallapitasanak helyi rendje

Hatalyon kiviil helyezve.

A tanulmanyok alatt egy adott tankonyvet egy adott, jogosult tanulonak az iskola
csak egyszer koteles ingyenesen biztositani.

V11/8. Intézményi 6vo- védo eloirasok

a) A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
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Intézménylink tanuldinak az egészseégiigyi alapellatas keretében a XI. keriileti
Onkormanyzat Egészségiigyi Szolgalat Ifjisagi Orvosi Szolgalat - 1116 Budapest,
Fejér Lipot u. 59. A GYOGYIR XI. KHT. Iskola és Ifjisag Egészségiigyi
Szolgalat 1117 Budapest, Fehérvari u. 12. - feladata, hogy a szervezett iskola-
egészségiigyi orvosi ellatast biztositsa. Az iskola sajat rendel6t tart fenn erre a célra
a foldszinten.

A tanulok orvosi ellatasat a feliigyeleti szerv altal megbizott iskolaorvos €s védond
részmunkaidében heti két napon 9-14 oraig latja el. Tevékenységiiket a tanulok
haziorvosaval, a kiilonb6z6 szakrendeldkkel - Heim P4l kozponti ifjusagi Intézet,
Kardiologiai Intézet, stb - egyiittmitkodve végzik.

Az iskolaorvos az elsGsegélyben részesitett akut beteget a haziorvoshoz vagy a
Szent Lip6t rendeld szakorvosahoz iranyitja, sziikség esetén intézkedik a beteg
fekvObeteg-intézetbe torténd szallitasa irant.

Elvégzi a sziikséges vizsgalatokat, méréseket, oltasokat, elsdsegélyeket.

Részt vesz az iskola kornyezet- ¢és egészségnevelési programjanak
végrehajtasdban. Erre vonatkozd éves munkatervét az iskola igazgatojaval a tanév
elején egyezteti.

A fogészati szlirést az Iskola Fogaszat — 1118. Budapest Kobolkat u. 27.- végzi.

A testneveloknél kotszerek allnak rendelkezésre.

A tanév elején elvégezziik az orthopédiai sziirést.

Gimndaziumi tanuldink éves orvosi sziirdvizsgalatat az iskolaorvos végzi el.

Az iskolaorvos ¢és a védond egészségiigyi kérdésekben kozremiikodik a
nevelbtestiilet és az iskolaszék munkdjéban, a tanuldk egészségiigyi ellatasat az
intézmény vezetdjével egyeztetett rend szerint végzi. A napi lebonyolitast az
altalanos igazgatohelyettes irdnyitja az iskolatitkar segitségével.

A dolgozék foglalkozas-egészségligyi ellatasat valamint munkavédelmi oktatasat a
Tankertilet szervezi €s biztositja.

b) A dolgozok feladatai a tanulo- és gvermekbalesetek megelozésében és a
baleset esetén

1. A tanul6 4ltal nem hasznalhatéak a jogszabalyban, hasznalati utasitisban
veszélyesnek mindsitett gépek eszkozok.

2. Tanul6k altal pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatd eszk6zok, gépek:

- villamos haztartasi gépek

3. Pedagogus feliigyelete mellett hasznalhat6 a szamitogép.

Az intézményi védo, 6vo eldirasok a tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek
kezelésére iranyulo tevékenység

Az 6v6-, védo intézkedésekre altalanosan a preventiv jelleg kell jellemzo legyen.
Ennek érdekében a tiiz-, munka-, és balesetvédelmi oktatasokat elézetesen meg
kell tartani. Az ezekben foglaltakat, valamint az ide vonatkozé belsé szabalyzatok
tartalmat be kell tartatni. Az észlelt hianyossagokat potolni, a hibdkat javitani kell.
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Kiilonosen fontos a feliigyelet biztositasa. ElObbieken tul: vizsgdk eldtt az
intézményt at kell vizsgalni a megel6z0 napon, és azt éjszakara lezarni hamis
bombariad6 elkeriilésére. A tanuldkat az egészséges életmddra kell szoktatni,
nevelni. Kiilonosen fontos a személyes példamutatas. Fel kell hivni a figyelmet a
dohanyzas, az alkoholfogyasztds, a drogok ¢€lvezete, a szabados nemi ¢let altali
veszélyforrasokra. Karos élvezeti cikkek arusitasa az iskoldban tilos. Az iskola
kornyékén felbukkand gyants viselkedésii egyénekre az iskola haladéktalanul
felhivja a keriileti renddrség figyelmét, kéri beavatkozasat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartaséaért,

e a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasdganak megdOrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaseért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartaséaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
informatikai felszereléseit, stb. a diakok els6sorban a kotelezd és a valaszthatd
tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozdsokat kdvetden — a tanteremért felelds,
vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola
minden felszerelésének hasznalatara.

Magatartasi szabalyok

Szaktantermekben

A szaktantermekben (fizikai, kémiai) a veszélyes, egészségre artalmas kisérletek és
gyakorlatok csak akkor kezdhetdk meg, amikor a szaktanar az esetleges
veszélyeket, azok elharitasi modjat a tanuldkkal ismertette, a megel6zés és a
baleset-elharitas érdekében a sziikséges munkavédelmi intézkedéseket megtette.
Tanulok balesetveszélyes eszkozoket, anyagokat feliigyelet nélkiil nem
kezelhetnek. Sériilt elektromos késziiléket haszndlni, a tanulonak azt javitani nem
szabad.

Udvaron és tornateremben, erdsitd teremben

Feliigyelet nélkiill a tanulok a fenti helyiségekben nem tartézkodhatnak,
tornaszereket nem hasznalhatnak. Sulylokés, diszkoszvetés, gerelyhajitas,
idépontjAban a dobas hatokorzetében senki nem tartozkodhat. Ekszerek,
testékszerek viselése oran tilos.

Oltézében, fiirdbben

Olt6z6-, mosdo-és fiirdShelyiségben az elcsuszas, a forrd viz és az Aaramiités
veszelyével kell szamolni és fokozottan figyelni. Fontos kovetelmény, hogy a
tanuld a mosdot, 0ltozot szarazra tordlkozve, a kiilsé hdmérsekletnek megfeleld
oltozékben hagyja el. Személyi higiéniai kovetelmény, hogy a tanuld6 mindenkor
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tiszta, apolt, rendben tartott ruhat viseljen. Etkezés elétt, a WC hasznalata utan
kezet kell mosni.

A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els0 napjan az osztalyfonok tlz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A
tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési
rendjérdél, annak veszélyeirdl is. Alairasukkal igazoljak, hogy az eldaddsokat
meghallgattak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély
lehetésége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika,
testnevelés. Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentdlni kell. Az
egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitdsok és
szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején
koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szdmara potlolag
kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari
feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok
szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott
végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A
tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni €s adminisztralni.
A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A
balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd
megkiildését Tankeriilet altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

c-d) Teendok rendkiviili _esemény esetén (bombariadé, tiizriad6), a
katasztrofavédelem, polgari védelem szervezése, végrehajtasa

1. Az iskola miitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden
olyan elére nem lathatdé eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokésos
menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- a természeti katasztrofa

pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- a robbanassal torténd fenyegetes.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az
iskola ¢épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsdgat fenyegetd
rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara koteles azt azonnal kozolni az
iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelos vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

1gazgato vagy ligyeletes igazgatohelyettes.
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3. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
- a fenntartot
- tliz esetén a tlizoltosagot,
- robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorseget,
- személyi sériilés esetén a mentoket,
-egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.
4. A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre
jogosult felelés vezetd utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket az
iskolaradion keresztiil értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell
latni a veszélyeztetett ¢épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodé tanuldcsoportoknak a tiizriad6 €s a bombariado terv mellékleteiben
talalhato ,,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
5. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a
kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a
tanulok részére tandrat vagy mas foglakozast tarté pedagdgusok a feleldsek.
6. A veszélyeztetett ¢éplilet kiliritése soran fokozottan kell {igyelni a
kovetkezdkre:
- Az épliletb6l minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo
gyerekekre is gondolni kell!
- A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyésaban segiteni kell!
- A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanuld az épiiletben.
- A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezésekor a neveldnek meg kell szamolnia!
7. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a
veszélyeztetett épiilet kitliritésével egyidejiileg - felelés dolgozok kijeldlésével -
gondoskodnla kell az alabbi feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
- akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
- avizszerelési helyek szabadda tételérdl,
- az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,
- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.
8. Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola
igazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgoznak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
- arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl,
- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
- az ¢plletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
- akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
- az éplletben tartozkodo szemelyek letszamarol, életkorarodl,
- az épiilet kitiritésérol.
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9. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését
kovetéen a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének
igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitisait az
intézmény minden dolgozdja ¢és tanuldja koteles betartani. Tovabbi
katasztréfavédelmi illetve polgari védelmi feladatok ellatdsarél az oktatasi
miniszter jogosult donteni, annak végrehajtasarol intézkedni.

10. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a nevelOtestiilet altal
meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

11. A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozisat a
Tlzvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

- Az ¢épiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld
kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezeseeért az iskola igazgatoja a felelds.

- A tlizriado tervben €és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanulojéra és dolgozdjara kotelezd érvényliek.

- A tlizriadd tervet €s a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi
helyiségeiben kell elhelyezni: portan és a titkarsagon.

VI1/9. Az intézményen beliil pedagogiai szakszolgalat nem miukodik.

VI1/10. Fegyelmi eljarast megel6zé egyezteté eljaras részletes
szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény végrehajtasi utasitasarol szol rendelet 53.
§-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyezteto eljards részletes szabdlyai:

* a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljardsban torténd megallapodds hataridejét —
kézhezvételtdl szamitott 5 nap.

* az egyeztetd eljards kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége .

* a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a
fegyelmi eljarast megelozd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanulot €s a sziilot nem kell értesitent

» az egyeztetd eljaras idOpontjat - az ¢rdekeltekkel egyeztetve - az intézmény
1gazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyerdl elektronikus tton és irasban
¢értesiti az €rintett feleket
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* az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

* az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének
egyetértése sziikséges

« a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

* ha az egyeztetd eljaras alkalmazasdval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges 1dore, de legfoljebb
harom hoénapra felfiiggeszti

* az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljaras - lehetdség szerint - 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon

+ az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek €és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald

* az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

» az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzdkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

VII. 11. A fegyelmi eljaras és a kartéritési felelosség részletes
szabalyai

A fegyelmi eljaras szabalyait a kdznevelésrol szolo6 torvény 58 §-a szabalyozza.

Ha a tanuld kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatdrozattal fegyelmi bilintetésben részesithetd. A fegyelmi
biintetés lehet:

- megrovas,

- szigoru megrovas,

- meghatéarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

- eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

- kizaras az iskolabol.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a
fegyelmi bizottsag hozza. A didkonkormanyzat vélemenyét a fegyelmi eljaras
soran be kell szerezni.
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Iskolankban a fegyelmi jogkor gyakorldja: az osztalyban tanité tanarok, az
ifjusdgveédelmi felelds, a didkonkorményzat képviseldje €s a nevelési igazgatd
helyettes.

A fegyelmi eljards meginditasarol —az indok megjelolésével- a tanulot és a
tanul6 sziildjét irasban értesiteni kell. A fegyelmi eljards soran a tanul6t meg
kell hallgatni, €s biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja.

A fegyelmi eljarast egyeztetd targyalas el6zheti meg, amelynek célja a
kotelezettségszegéssel gyanusitott ¢€és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozédsa, a sérelem orvoslasa érdekében. A sziilot a fegyelmi
eljarasrdl szolo levélben értesiteni kell az egyeztetd targyalas lehetdségeérdl. A
sziild a leveél kézhezvételétdl szamitott 5 napon beliil kérheti az egyeztetd
targyalas lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd
targyalas nem vezetett eredményre.

A tanul6 harmadszori kotelezettségszegése esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja
megtagadhatja az egyeztetd targyalast.

Amennyiben az egyeztetd targyalason a felek meg tudnak allapodni, a fegyelmi
eljarast fel lehet fiiggeszteni, illetve meg lehet sziintetni.

A targyalasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét, idejét, a részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fébb

megallapitasait. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szdéban kell
kihirdetni.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd 7 napon beliil irdsban meg kell
kiildeni az érintetteknek, kiskoru fél esetén a sziilonek.

A fegyelmi hatarozat rendelkezO része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv
megjelolését, a hatdrozat szamat, targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
biintetését, biintetés idStartamat, felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi
jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indoklasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallas bizonyitadsaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben
foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitdsi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat hozataldnak helyét és
idejét, a hatarozatot hozé alairasat és beosztasat. Elséfokt hatarozat esetén a
nevelési igazgatd helyettes €s a targyalason végig jelen 1€vo neveldtestiileti tag
irja ala.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskori esetén a sziildé nyujthat be
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil kell az
iskoladba benyujtani. Az iskola igazgatdja — az ligy valamennyi iratdval és
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veleményével egyiitt- 8 napon beliil tovabbitja a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjanak.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- atanul6 nem kovetett el kotelezettségszegést,

- a kotelezettségszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- a kotelezettségszegés elkovetésétdl szamitott harom hdnapnal hosszabb 1d6
telt el,

- a kotelességszegés ténye nem bizonyithato.

Ha a tanuld tanulményi kotelezettségének teljesitésével 0Osszefliggésben az
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. Szabdlyai szerint kell helytallnia. A
kartérités mértéke nem haladhatja meg:

- gondatlan kérokozds esetén a kotelezd legkisebb munkabér egyhavi
osszegének 50%-at,

- ha a tanuld korlatozottan cselekvéképes, szdndékos karokozds esetén az
okozott kar, legfeljebb a kotelezd legkisebb munkabér 6t havi 6sszegét.

VIL./12. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben rekldmtevékenység csak olyan témdkkal kapcsolatosan
folytathatd, melyek kozvetleniil szolgaljdk a tanuldifjisag kulturdlodassal,
egészséges  ¢letmoddal, tovabbtanulassal, palyavalasztissal  kapcsolatos
informacidhoz jutdsat Minden plakat, szordéanyag csak az intézmény vezetdjének
elézetes engedélyével keriilhet az iskolaban elhelyezésre. A kihelyezésrdl és annak
helyének megvalasztasarol is az intézmény vezetdje gondoskodik. Barmely olyan
anyagot, ami nem ilyen uton keriilt elhelyezésre az iskola teriiletén az igazgato
jogosult haladéktalanul eltavolitani, eltavolittatni.

Az iskolaradidban, iskolaujsagban kozzétehetd informécidkra is vonatkozik az
engedélyeztetési kotelezettség.

Reklam jellegli tevékenységgel a tanitasi ordkat megzavarni — annak formajatol
fliggetleniil — tilos!

VI11./13. A dohanyzas az intézmény egész teriiletén — az udvaron is —
tilos!

VIL./14. A pedagogusok kotelezd oran feliilli munkavégzése

A pedagogus kotelez0 oOrajat az iskoldban a tanulokkal wvaldo kozvetlen
foglalkozasra (kotelez6 €s nem kotelezd tanorai, tanoran kiviili foglalkozas, egyéni
foglalkozas), tanuldszobai foglalkozasra kell forditani. A tanulokkal valo kozvetlen
foglalkozas korébe tartozik az osztily kozosségi programjainak €s a tanuldkkal
valo egyéni torddés feladatainak megtartasa, azoknak a szakkoroknek, érdeklodési
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koroknek, onképz6é koroknek, tanulméanyi, szakmai és kulturdlis versenyeknek,
hazi bajnoksagoknak, iskoldk kozotti versenyeknek, tovabba mas tandran kiviili
foglalkozdsoknak megtartasa, amelyeket az iskolai nem kotelez6 tanorai
foglalkozas idokeretének terhére szerveznek, kollégiumban a szabadidd eltoltését
szolgaldo és az egyéni torédést biztositd foglalkozasok megtartasa. A rendes
munkaiddén beliil a heti kotelezd oraszam felett végzett tartds helyettesitésért a
pedagdgust oradij illeti meg.”

Az Puétv. 106. §-anak (1) bekezdése szerint a munkavallalénak a kovetkezd
esetekben jar tavolléti dij:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot tdvolléti dij illeti meg

a) a szabadsag tartamara,

b) a kotelez6 orvosi vizsgalata tartamara,

C) a véradashoz sziikséges, legalabb négy ora idétartamra,

d) a szoptatd anya a szoptatds elsd hat honapjaban naponta kétszer egy,
ikergyermekek esetén kétszer két orara, a kilencedik honap végéig naponta egy,
ikergyermekek esetén naponta két orara,

e) hozzatartozoja halalakor két munkanapra,

f) kotelez6 pedagdgus tovabbképzés, tovabba a felek megallapodasa szerinti
képzés, tovabbképzés esetén, a képzésben valo részvételhez sziikséges idore,

g) birésag vagy hatosag felhivasara, vagy az eljarasban tanuként vald személyes
részvételhez sziikséges id6tartamra,

h) ha a munkaltat6 foglalkoztatasi kotelezettségének — az elharithatatlan kiils6 ok
esetét kivéve — a beosztas szerinti munkaidében nem tesz eleget (allasido),

I)a munkaltatéi utasitds megtagadasa esetén elGirt rendelkezésre allasi

kotelezettség teljesitésének ideje alatt.

a) a 107. § a) pontjdban meghatdrozott tavollét miatt kiesett munkaidore,
vagyis akkor, amikor allampolgari kotelezettségét teljesiti (pl. birdsdg, mas hatdsag
tanuként idézte),

b) a 107. § b) pontjdban meghatarozott esetben két munkanapra, vagyis akkor,
ha a munkavallal6 munkavégzés aloli mentesitése az Mt. 139. § (2) bekezdése
szerinti kozeli hozzatartozdja halala miatt tortént (kdzeli hozzatartoz6: a hazastars,
az egyenes agbeli rokon, a hdzastars egyenes agbeli rokona, az 6rokbe fogadott,
mostoha €s nevelt gyermek, az orOkbefogadd, a mostoha és a nevelOsziild, a
testvér, valamint az élettars),

C) a 107. § d) és f) pontjdban meghatarozott esetekben, vagyis a kotelezd orvosi
vizsgalat (ideértve a terhességgel dsszefliggd vizsgalatot is) teljes idGtartamara €s a
veradas miatt tavol toltott teljes idOtartamra,

d)  amunkasziineti nap (125. §) miatt kiesett idére, vagyis januar 1., marcius 15.,
husvéthétfo, majus 1., piinkdsdhétfd, augusztus 20., oktdber 23., november 1. és
december 25-26. napjai miatt kiesett idore,

e)  aszabadsag iddtartamara,
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f) a szoptatasi munkaidé-kedvezmény [138. § (5)] bekezdés idejére,

g) a munkaviszonyra vonatkozo szabalyban meghatarozott munkavégzés aloli
felmentés idOtartamara.

Ha a fenntarté egyetértésével a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje nagyobb
idokeretet nem allapit meg, iskoldban az Osszes kotelezd tandrai foglalkozas o6t
szazalekdnak megfeleld, egy nevelési évre, tanitdsi évre kiszdmitott idSkeret all
rendelkezésre a nevelési-oktatasi intézményben.

E keret terhére az osztalyfonoki, szakmai munkakozosség vezetdi feladatot ellatd
pedagdgus heti kotelezd orajanak teljesitésébe e feladat ellatasara legfeljebb heti
keét- két, a didkonkorményzatot segitd tandr szamara pedig egy orat be kell
szamitani.

V11./15. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanvok kezelési rendje

Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett
¢s tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.)
Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir
alapi masolatat:

o az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézatdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk.

E-kréta: A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarélag az igazgaté altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

VII1./16. Az elektronikus uton eloallitott, papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott,
papiralapon tarolt adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat
digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracioert felelds
alkalmazottak. A digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanulok adatait,
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osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagit, a hianyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziildk értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban
megtartott ordk, tulorak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az
intézmény igazgatdjanak vagy oktatasi igazgatohelyettesének ala kell irnia, az
intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni €s irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok 4ltal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat.
Félévkor a tanuld eldbb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt
az osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola bélyegzdjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.

Tanév végén a digitalis naplot ki kell nyomtatni €s hitelesiteni.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapu
torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat ¢€s formajat jogszabaly
hatarozza meg.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanul6 4ltal elért eredményeket, az igazolt
¢s igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot iskolavaltds vagy a
tanuloi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.
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VIII. AZISKOLAI ,K(”)NYVTAR SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

A Szabalyzatban foglaltak hatalya kiterjed a konyvtar kezelGjére, a konyvtar
szolgaltatasait hasznaldkra, €és a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végzdkre
egyarant.

A Szabalyzat moédositasara a konyvtaros koteles javaslatot tenni a jogszabalyok
valtozasa ¢és/vagy az iskolai koriilmények valtozdsa miatt, a Szabalyzat
modositasara az igazgatd jogosult.

Az Ujbudai Széchenyi Istvan Gimnazium konyvtara 2000-ben 1étesiilt, jogelddje a
Mechwart Andrds Vasutkozlekedési Szakkozépiskola Szakmunkdsképzd és
Gimnazium konyvtara, atvette a ,,régi” Széchenyi Istvan Gimnazium atvalogatott
konyvtari allomanyat.

Jelenlegi bélyegzoje:

A konyvtar fenntartasardl és fejlesztésérél a Dél-Budai Tankeriileti Kozpont
gondoskodik az éves koltségvetésében.

A konyvtar kezeléje egy f6 konyvtaros végzettségli szakember. A konyvtar
mukddése, a kezelok munkéjanak irdnyitdsa a tanulmanyi igazgatohelyettes
hataskorébe tartozik.

Az iskola konyvtara a neveld - oktatd munka eszkoze, szellemi bazisa, a tanitasi -
tanuldsi folyamat soran tanulok és pedagoégusok altal folyamatosan igénybe vett
informacios bazis, amelynek hasznalatat megtanitja a tanuldknak.

Nyitva tartasa: hétfo - csiitortok 9 - 12, 14 - 16 oraig,

pénteken 9 - 11 6réig.

A nyitva tartas idejét, ami heti 22 6ra, a konyvtar ajtajara ki kell fiiggeszteni.

Felhasznaloi kore

Az iskolaval jogviszonyban allé tanulok, az intézmény pedagogusai és egyéb
dolgozoi. A konyvtarhasznalat téritésmentes. A beiratkozas feltétele az intézményi
munkaviszony vagy tanuldi jogviszony. Az elsé kolcsonzés alkalmaval veszi
nyilvantartasba a konyvtaros a felhasznalot.

A Dbeiratkozott tanulok az osztalyfonokok adatszolgaltatasa alapjan a konyvtar
"flizetben" nyilvantartott ("Olvasok és kolcsonzések nyilvantartdsa az iskolai
konyvtarak szamara") olvasojava valnak tanuloi jogviszonyuk megsziineéséig; a
pedagogusok ¢és a dolgozok a konyvtar elsé igénybevételekor keriilnek un.
"tasakos" nyilvantartasba, kozalkalmazotti jogviszonyuk iskolai megsziinéséig
hasznalhatjak azt.
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A konyvtar szolgaltatasai

A tanitas ideje alatt és a tanitasi idOn kiviil helyben hasznalatot, kolcsonzést
biztosit.

A konyvtaros ellatja az olvasoszolgalati feladatokat, kielégiti az igényeket, és
tapintatosan iranyit, segit is.

Tartos tankonyveket, segédkonyveket biztosit az arra raszoruloknak.

Az elsé évfolyamon év elején osztalyfonoki o6ra keretében konyvtarismereti,
konyvtarhasznalati foglalkozast tart a konyvtaros.

A konyvtarhasznalat csoportos modjaként biztositja a konyvtarban tartott
tanorak, szakkori foglalkozasok feltételeit, ellatja szakmai segits€gét.

A konyvtar helyet ad és segiti egyes iskolai rendezvények lebonyolitasat.

Iskolai és egyéb tanuldi palyazatok elkészitésében tantargyi, szakkori témakhoz
ajanlo bibliografiat készit, segiti a tanuldk ezzel kapcsolatos informécidszerzését,
szellemi munkajat.

Sajat és mas konyvtarak allomanyara és szolgéltatdsara vonatkozé felvilagositast
ad.

Konyvtarkozi kolesonzéssel biztositja az iskolai konyvtarban fel nem lelhetd
dokumentumokat.

Beszerzés, allomanyba vétel, nyilvantartas

Az allomény vasarlas és ajandékozas utjan gyarapodik. A  vdsarlas
megrendeléssel (kiadotol és folyoirat-terjesztétdl) és a dokumentum megtekintése
alapjan készpénzes Kkifizetéssel torténik (konyvesboltbol, kiadoi iizletbdl,
antikvariumokbol). Az 4allomanygyarapitds korét a Gyilijtokori Szabalyzat
tartalmazza. Gyujtokorbe nem tartozd mii még ajandékozas utjan sem keriilhet
allomanyba.

A fejlesztésre fordithato keretosszeg rendelkezésre bocsatasa tigy torténik, hogy az
biztositsa a folyamatos és tervszerii allomanyfejlesztést.

A konyvtaros az allomanygyarapitas soran a gyljtokor keretein beliil figyelembe
veszi a pedagogus munkakozosségek és a tanulok javaslatait. Az
allomanyfejlesztés a konyvtaros feladata, engedélye nélkiil vasarolni nem lehet.

A konyvtaros koteles minden dokumentumrél folyamatosan és idérendben olyan
allomany-nyilvantartast vezetni, amelynek alapjan az allomany egészének a
darabszdma ¢és értéke, tovabba az egyes dokumentumok értéke mindenkor
megallapithato €s ellendrizhetd.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében, a konyveket a cimlap
hatoldalan, az elsd, a 17. és az utolsé irott oldalon ¢és a kiemelhetd mellékletek
hatoldalan el kell latni a konyvtar bélyegzdjével, a bélyegzdbe irott leltari szammal
¢s raktari jelzettel.

Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrol olyan allomany-nyilvéantartast kell
vezetni, amely tartalmazza a dokumentum egyedi azonositasahoz sziikséges
adatokat, tajekoztat a beszerzés idejérdl €s modjarol, feltiinteti a beszerzesi arat,
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esetleg a becsértéket, €s tartalmazza a dokumentum alloméanybdl valo kivezetésre -
torlésre - vonatkozd utaldst. A tobbkotetes milveket egy tételszam alatt kell
bevezetni a kdtetszam megjelolésével.

Az egyedi nyilvantartast dokumentumokrol csoportos leltarkonyvet kell vezetni.

A végleges nyilvantartasi dokumentumokrol raktari kartoték késziil.
Folyamatos a szamitogépes nyilvantartas vezetése.

Az idoleges megorzésre szant dokumentumokrol kiilon egyedi leltarkonyvi
nyilvantartas késziil, megkiilonboztetd T jelzettel.

Id6leges megdrzésre szant dokumentumok:

- brosurak,

- tankonyvek,

- a tartalmilag gyorsan avul6 kiadvanyok,

- gyartmanykataldgus, prospektus, kisnyomtatvany.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtarban fokozottan be kell tartani a tlizrendészeti szabdlyokat. Tilos a
dohanyzas ¢és a nyilt lang hasznalata. EgQy darab kézi tlizoltdé késziilék all a
konyvtar rendelkezésére. A konyvtar tisztasdgardl rendszeres takaritassal
(portalanitassal, felmosassal) kell tigyelni. A fénytdl az ablakon fiiggény védi az
allomanyt.

Az allomany jogi védelme

A konyvtaros anyagilag és erkodlcsileg felelds az allomanyért, rendeltetésszerii
hasznalataért. Vasarolni a kdnyvtar szdmara csak az 6 engedélyével lehet.

A tartdos megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell
vennie, a nyilvantartdsokat naprakészen vezetnie.

A konyvtarhasznalé anyagilag felelés a dokumentumok vagy/és technikai
eszk6zO0k megrongalasaval vagy/és elvesztésével okozott karért.

A tanulok jogviszonyat, a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utdn lehet megsziintetni, ennek elmulasztasa esetén a kiléptetd
személyt terheli a felelsség.

Az adatvaltozasok bejelentését a nyilvantartas helyén kell megtenni: dolgozdok
esetében az iskolatitkarnal, tanuldok esetében az iskolatitkarnal és az
osztalyfonoknél.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtarosnal és az iskola portdjan
helyezenddk el. A kulcsok csak indokolt esetben (vis - maior, betegség) adhatok ki
az igazgatonak.

Hosszantartd betegség esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes részaranyos
anyagi felelosséggel tartozik, ennek idejét jegyzOkonyvben rogziteni kell.
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A Konyvtar hasznalata

A konyvtar hasznalatdnak szabdlyaira az olvasoi nyilvantartdsba vételkor kiilon fel
kell hivni a hasznalok figyelmét, és azokat a konyvtarban ki kell fliggeszteni.

A konyvtarat hasznalhatjak:
Az iskola tanuloi, tandrai és dolgozdi a tanuloi ill. kdzalkalmazotti jogviszonyuk

megszlinéséig.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A hasznalok jogai:

A konyvtar nyitvatartasi ideje alatt helyben szabadon hasznalhatjak a konyvtar
dokumentumait.

Kolcsonozhetnek.

Igénybe vehetik a konyvtar egyéb szolgéltatdsait.

A hasznalok kotelességei:

A konyvtaros engedélye nélkiil tilos a konyvtari dokumentumot a helyiségbdl
Kivinni.

A konyvtarba taskat és kabatot bevinni nem szabad.

A tanulmanyok befejezésekor vagy a tanuldi jogviszony megsziintetésekor,
dolgozok esetében a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor 1ill.
megsziintetésekor a konyvtari tartozasokat rendezni kell, ezt a konyvtarossal az
erre rendszeresitett nyomtatvanyon igazoltatni kell.

A kolcsonzéssel, kartéritéssel kapcsolatos kotelességeket a Hazirendben
szabalyozzuk.

A konyvtari viselkedés szabalyai:

Kertilni kell a hangos beszédet.

Vigyazni kell a tisztasagra és a rendre.

Tilos a dohanyzas és a nyilt 1ang hasznélata.
A konyvtarban nem szabad étkezni.

Az ingyenesen, konyvtaron Kkeresztiill biztositott tankonyvek koziill azok,
amelyek tanterv valtozas miatt aktualitasukat vesztették, a tanulo
tulajdonaba ingyenesen atadhatéak selejtezés itjan. Ezen kiviil a konyvtari
konyvek megvasarlasara nem nyujtunk lehetoséget, mivel az iskola nem gyiijt
szamara folosleges konyveket.



63

A Széchenyi Istvan Gimnazium Konyvtaranak Gyijtokori
Szabalyzata

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok
Iskolank képzési profilja

- Nappali, illetve esti rendszerii, altalanos miveltséget megalapozd, érettségire
felkészitd oktatas keretében négyéves gimnaziumi képzést folytatunk.

- Didkjaink budapestiek, illetve a D¢l-Buda kornyéki telepiilésekrdl jarnak be. A
tanulok tantervi heterogenitdsa igen nagy, ezért mind a felzarkdztatas, mind a
tehetséggondozas fokozottan feladatunk. A tovabbtanulasra, palyavalasztasra,
egészségnevelésre, a szabadidé hasznos eltoltésére vald igény felkeltése szintén
fontos feladatunk.

- Tanuloink egy része haszndlja a lakokornyezetében 1évd konyvtarat, a kollégista
tanuloink a kollégium konyvtarat. Kapcsolatban vagyunk a Févarosi Szabo Ervin
Konyvtar XI. keriileti Fékonyvtaraval, felhivjuk tanuldink figyelmét a konyvtar
allomanyara ¢és szolgéltatdsaira, alkalmanként latogatasokat is szerveziink a
konyvtar a bemutatasara.

- Az els6éves gimnazistdkat - valamennyi osztadlyt - tanulmanyi kirandulés
keretében osztalyfdnoki 6rdkon megismertetjiik a Fovarosi Szabd Ervin Konyvtar
Kozponti Konyvtaranak épiiletével, alloméanyaval és szolgaltatdsaival, a masodik
félévben az Orszdgos Széchenyi Konyvtarba latogatunk el. Ez a program minden
évben kotelezéen megismétlodik.

Helyzetelemzés

- A konyvtar a tanulok, tanidrok és az iskola valamennyi dolgozdja szamara
kénnyen megkdzelithetd helyen (az épiilet foldszintjén) 90 m? alapteriileten, két
helyiségben mitkodik.

- A nagyobbik helyiség — az olvaséterem — az allomany szabadpolcos elhelyezése
mellett, sziikség esetén alkalmas egy osztaly egyideji foglalkoztatdsara. A
kovetkezo helyiség feldolgozo helyiség, itt torténik a kdlcsonzés is.

- A szabadpolcon kozel 18.000 dokumentum talalhato az ETO szerinti
elhelyezésben. Az allomany alakitasa kozépiskolai igényeknek megfeleld: gazdag
a keézikonyvtari allomany, a kotelezo és ajanlott olvasmanyok gylijteménye, az
iskola profiljanak megfelel6 szakmai dokumentumok.

- Tagozatok: média
miivészeti ismeretek
angol nyelvi elokészitd osztaly
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digitalis kultura
altalanos tagozat

- Az iskolai konyvtar gyijteményét évtizedek ota ugy igyekeztek a mindenkori
konyvtarosok alakitani, hogy az széleskoriien tartalmazza azokat az informécidkat,
amelyekre az iskolai neveld ¢és oktatd tevékenységhez sziikség van.
Konyvtarunkban egyarant megtalalhatok a hagyomanyos (nyomtatott) €s nem
hagyomanyos (elektronikus ismerethordozd) dokumentum fajtak.

- Iskoldnk konyvtara rendszeres kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal és a
pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekkel és konyvtaraikkal.

- Pedagogiai céljaink szerint az iskolai konyvtar szerepe és feladata az iskola
pedagdgiai  programjadban és helyi tantervében megfogalmazott célok
megvalositdsaban valdo kozremikodés. Gyljtokorét e célok figyelembevételével
alakitja az alabbiak szerint.

1. Az allomanyalakitas alapelvei

- Az iskolai oktatds leghasznosabb segitdje a jol haszndlhatd kézikonyvtari
allomany.

- A tagozatos osztalyok, kiemelt oraszamban tanitott tantargyak (angol,
német, bioldgia, matematika, rajz és mialkotasok elemzése, ének-zene stb.)
oktatasdhoz kapcsolddo irodalom kiemelt gytjtése.

- Szocidlis szempontok figyelembevétele a tanuldk egyes csoportjanak
tankonyvekkel, kotelezo €s ajanlott irodalommal torténd ellatasanal.

- A NAT 2013-bol adddd pedagogiai és konyvtar-pedagdgiai feladatok
teljesitése, a sziikséges szakirodalom gytijtése.

- A kétszinti érettségi feladatkoreib6l addédd mind tartalmdban, mint
példanyszdmaban megfeleld szakirodalommal- tankonyvek, szoveggyljtemények,
feladatgytijtemények - ¢€s segédanyagokkal valo ellatas.

2. A 16 gyilijtokor és a mellék gyiijtokor meghatarozasa

A {0 gyljtékorbe tartoznak az iskola pedagdgiai programjabol adodo
feladatok megval6sitdsahoz sziikséges dokumentumok. A tanulok tantargyi
felkésziilését, mivelodését segité kiadvanyok, valamint a pedagogusok szakmai
munkdjat, onkeépzését segité dokumentumok.

A mellék gyiijtékorbe a tanulok tanulményait, Oonképzesét, szorakozasat
segité dokumentumok.
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2.1 Az iskolai konyvtar fo gytijtokorébe tartozo dokumentumok

2.1.1 Szépirodalom

- Atfogo antologisk a magyar- és vilagirodalombol;

- Tananyagban szerepld klasszikus és kortars szerzok valogatott és
gyljteményes kotetei;

- A tananyagtol fiiggden klasszikus és kortars szerz6k életmiiver;

- Nemzeti irodalmakat bemutato6 klasszikus és modern antologiak;

2.1.2 Ismeretkozlo irodalom

- Munkaltato eszkdzként haszndlatos konyvek;

- Tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetleniil kapcsolddo szakirodalom;

- Az iskoldban hasznalatos tantervek, munkafiizetek, feladatlapok,
tankonyvek;

- Az iskola névadogjaval, torténetével, az iskola életével, tevékenységével
kapcsolatos dokumentumok;

2.1.3 Kézikonyvtar

Altalanos- és szaklexikonok, enciklopédiak, szétarak, segédkonyvek;
Tudomanyos 6sszefoglaldo miivek;

Tantargyak, szaktudoméanyok elméleti €s torténeti 6sszefoglaloi,
Budapestre és a XI. keriiletre vonatkozo helytorténeti kiadvanyok;

2.1.4 Tankonyvek — tartos tankonyvek

- Tart6és tankonyvnek nevezziik a dokumentumok azon korét, melyek tobb
tanéven keresztiil hasznalhatd tankonyvek (kemény boritos), segédletek, azaz:
kézikonyvek, szotarak, kotelezd és  ajanlott  olvasmanyok, atlaszok,
szoveggyljtemények, feladatgyljtemények — valamint hangzd, hangos és képes
nem nyomtatott dokumentumok is, pl. CD-k, hangkazettak .

- A tankonyvekre vonatkozd egyéb tudnivaldkat a Konyvtarhasznalati
szabalyzat tartalmazza.

2.2 Az iskolai konyvtar mellék gytjtokorébe tartozéo dokumentumok

- A tantervekben meghatdrozott hazi- és ajanlott olvasmanyok;

- Kiemelkedd, a tananyagban nem szerepld, de az igényes olvasova nevelést
szolgalo magyar ¢€s kiilfoldi alkotok miivei;

- Regényes ¢letrajzok, torténelmi regények;

- Az iskolaban tanitott idegen nyelvek nyelvi szinthez igazod¢ irodalma;

- A tantestiilet szakmai, pedagdgiai munkajat segitd szakirodalom;

- Feladatgylijtemények, példatarak;
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3. A gyiijtés terjedelme, mélysége

Az iskolai konyvtar folyamatosan, tervszerlien, ardnyosan €s valogatva gyiijti a
pedagogiai programnak megfeleldé dokumentumokat, a tantervben lefektetett
feladatoknak megfelelden.

3.1 Kézikonyvtari allomany

- altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak (elsésorban kiemelten)

- fogalomgytlijtemények, egy nyelvii szotarak (elsésorban kiemelten)

- szotarak, kétnyelvli szotarak (az iskoldban tanitott idegen nyelvekbdl
kiemelten)

adattarak, atlaszok (valogatva)

- kézi és segédkonyvek (valogatva)

oktatasi segédletek (valogatva)

helytorténeti kiadvanyok (valogatva)

- Széchenyi Istvannal, iskolank névadojaval kapcsolatos kiadvanyok
(els6sorban kiemelten)

3.2 Ismeretkozlo irodalom

- a gimnazium tananyagdhoz kapcsolodd kozépszintii ismeretterjeszté irodalom
(valogatva)

- informatikdval kapcsolatos irodalom (kiemelten)

- gimnaziumunkban oktatott idegen nyelvek segédletei (valogatva)

- tagozatos osztalyok (pl. miivészeti, média, stb.) tantargyainak segédletei
(valogatva)

3.3 Iskolai konyvek, tanari segédkonyvek a tanitott tantargyakbol

- Kiemelten ¢és elsOsorban az iskolankban tanitott tantargyakbol:
Magyar nyelv és irodalom
Torténelem
Matematika
Foldrajz
Fizika
Kémia
Biologia
Idegen nyelvek: angol, német, olasz, francia
Miveszeti targyak: ének-zene, rajz és miialkotasok elemzése
Testnevelés €s sport
Informatika, szamitastechnika
Miivészettorténet
Etika
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3.4 Szépirodalom, szépirodalmi gyiijteményes miivek, szoveggyujtemények

- ajanlott olvasmanyok (elsdsorban, kiemelten)

- antoldgidk (valogatva)

- nemzetkozi antologidk (valogatva)

- népkoltészeti irodalmak (er6sen valogatva)

- kiemelkedd, de tananyagban nem szereplé magyar és kiilfoldi szerzék miivei
(er6sen valogatva)

- ifjusagi regények, elbeszélések, verseskotetek (erdsen valogatva)

- regeényes ¢letrajzok, torténelmi regények (valogatva)

3.5 Pedagogiai szakirodalom

- pedagodgiai lexikonok (teljességre torekedve)

- neveléstorténeti 6sszefoglalasok (valogatva)

- pedagdgiatorténeti munkak (valogatva)

- csaladi életre nevelés, sziil6 €s iskola kapcsolata (valogatva)

- értelmi neveléssel, személyiségfejlesztéssel kapcsolatos munkék (valogatva)
- tanari kézikonyvek, modszertani kiadvanyok (teljességre torekedve)

- kozépiskolai és felsdoktatasi tdjékoztatdk (teljességre torekedve)

3.6 A pedagogia hatartudomanyai

- a pszicholégia alapmiivei: lexikonok, szakszotarak, Osszefoglalok
(teljességre torekedve)

- fejlodéslélektan (valogatva)

- ifjusdgszociologia (valogatva)

- csaladgondozas, gyermek- és ifjisdgvédelem (valogatva)

3.7 Konyvtari szakirodalom

- akonyvtari ismeretek tanitdsdhoz modszertan (kiemelten)

- tdjékoztatd munkahoz sziikséges kézi és segédkonyvek (kiemelten)
- iskolai konyvtar modszertani irodalom (kiemelten)

- altalanos és tantargyi bibliografidk (erésen valogatva)

3.8 Tankonyvtar

- az intézményben érvényben levd tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok (
kiemelten )

- tartés tankOnyvek a tanuloknak juttatott tankonyvvasarlasi tdmogatasbol az
ingyene tankonyv biztositasa utdn fennmarado rész 25 %-abol, melybdl nemcsak
tankonyveket, de mas tipust dokumentumokat is lehet vasarolni, pl. CD,
hangkazetta, CD-Rom, DVD - lasd. 4. pontban is.
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4. A gyiijtokorbe tartozo dokumentumtipusok

4.1 Trasos dokumentumtipusok

- konyv

- tankOnyv, tartos tankonyv, segédlet
- periodika, napilap, hetilap, folyodirat
- kisnyomtatvany, brosura

- kotta

- kéziratok ( pl. palyazatok )

4.2 Audio dokumentumok

- hangkazettak
-CD
- DVD

4.3 Audiovizualis dokumentumok

-DVD
- Videofilm

4.4 Digitalis dokumentumok

- CD-Rom
- DVD

A 4.2 — 4.4 dokumentumtipusokbol csak a tananyaghoz szorosan kapcsoloddak
tartoznak a gyljtékorbe.

5. A gyilijteménybe fel nem veheté — a gyijtokorbol kizart — dokumentumok
kore

Ide tartoznak a fenti A4llomanyrészek ald nem sorolt dokumentumok,
kiilondsen:

- a szodrakoztato jellegli miivek,

- azok a kiadvanyok, amelyek a tanitasi/tanulasi folyamatokat nem szolgaljak,

- valamely tudomanyéagnak a tanitdshoz semmilyen forméban nem kapcsolodo
részteriiletével foglalkoznak,

- atartalmilag és/vagy formailag elavult miivek.

6. Rovid- és kozéptavu fejlesztési célok/teriiletek, allomanyrészek

Célunk, hogy a konyvtar az 6nalld ismeretszerzés, tanulas, onképzés valodi
szellemi mihelye legyen. Ezért nagyon fontos, hogy a 9. évfolyamon mar
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bevezetett konyvtarhaszndlati foglalkozasokat kibdvitsik a 10., 11., 12.
évfolyamokra is, valamint a szakorai konyvtarhasznalati 6rdk is folyamatosan
torténjenek a konyvtar-pedagogiai program alapjan. Az élethosszig tarté tanulas
miatt kiemelt jelentésége van az 0nallo ismeretszerzésnek, az informacio
aradataban vald eligazodasnak, a sziikséges ismeretek kivalasztasanak és etikus
felhasznaldsanak. Mindehhez elengedhetetlen a korszerli informacidhordozok
ismerete €s rutinos hasznalata.

A konyvtar adta lehetdségeket még jobban ki kell hasznalni a személyiség és
tehetség fejlesztésében, valamint a felzarkdztatdsban. A konyvtarhasznélati orak
igen j6 alkalmat teremtenek a csoportmunkara, ahol a beilleszkedési problémakkal
kiizd6 tanuldk is megtapasztalhatjdk a segitségadasnak €s —elfogadasnak néhany
formajat.

A konyvtar 1égkore alkalmas a nyugodt tanulasra, az egyéni foglalkozéasokra,
beszélgetésekre, Onismeret-fejlesztésre, a szabadidd kulturdlt eltoltésére. Ezeket a
jovében az eddiginél sokkal jobban ki szeretnénk hasznalni.

A helyzetelemzés alapjan torekedniink kell az 4llomény folyamatos,
egyenletes bdvitésére, korszeriisitésére ¢és frissitésére, az elavult, vagy
elhaszndlodott példanyok ujakkal vald lecserélésére, a legjabb és legmodernebb
informacidhordozok beszerzésére. A pedagogiai, pszicholdgiai 4alloméany
bdvitésére, a milivészet- és médiaismereti oktatdé munkat segitd anyagok bovitésére
¢s frissitésére van sziikség. Sziikséges tovabba a kétszintli érettségire felkészitd
friss anyagok beszerezése. Az egészséges életmodra neveléshez, a kornyezet- €s
fogyasztovédelemhez, — a NAT iranyelvei szerint - valamint a
mindségfejlesztéshez sziikséges segédanyagokat, szakirodalmat ujonnan kell
beszerezni, frissiteni.

Az allomany folyamatos és retrospektiv gépi feldolgozésa folyamatosan
torténik, célunk a kdlcsonzés gépi nyilvantartasanak aktualzalasa.

Ahhoz, hogy az allomany a kitlizott célok szerint gyarapodjon, a meglévo,
biztositott koltségvetési keret mellett sziikséges, hogy folyamatosan figyelemmel
kisérjiik az iskolai konyvtarakat érintd allomanyfejlesztési — kiilondsen az idegen
nyelvek oktatasdhoz, valamint az Ujonnan bevezetett egészséges életmodhoz, a
kornyezet- és fogyasztovédelmi neveléshez fiiz6d6 — programfrissitési, valamint az
eszk6zok modernizacidjaval kapcesolatos szakmai palyazatokat.

Budapest, 2018. szeptember 1.

Viéradi Tiinde Baski Ferenc
konyvtaros-tanar 1gazgatd
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IX. ADATVEDELMI SZABALYZAT

1. Altalanos szabalyok
1.1. A szabalyzat célja

A cél egyrészt biztositani az alkotmanyos jogok érvénysiilését az intézményben
folyd munkavégzés sordn, masrészt biztositani az eldirt feladatok ellatasa
keretében az adatvédelem szabdlyainak, valamint a tanuldk, sziilok, és az
intézményi alkalmazottak tdjékoztatasdra vonatkozd eldirdsok betartdsat, tovabba
eleget tenni az Nkt-ben foglalt kotelezettségnek, illetve biztositani az
adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesiilését.

2. A szabalyzat hatalya
2.1. A szabalyzat szervezeti, személyi hatalya
A szabdalyzat hatalya kiterjed

a) az intézmény minden belsé szervezeti egységére, illetbleg minden
dolgozojara, amely vagy, aki személyes, valamint kozérdekii adatok kezelésével,
tarolasaval, szolgaltatasaval, stb. kapcsolatos tevékenységet lat el, illetéleg ilyen
adatokat tartalmaz6 dokumentumokat (tajékoztatokat, jelentéseket, stb.) készit.

b)  barmely azonositott vagy azonositatlan személyre vonatkozé informaciora.
Annak eldontésére, hogy egy személy azonosithato-e vagy sem, figyelembe kell
venni minden lehetséges eszkozt, amely valdszintisithetéen felhasznalhat6 az adott
személy azonositasara.

2.2. A szabdlyzat targyi hatalya
A szabdlyzat eldirasait alkalmazni kell az intézmény szervezeti egységei altal

vezetett nyilvantartadsokban, adatbazisok ¢és valamennyi egyedileg kezelt adat,
illetdleg dokumentum esetében.

3. Ertelmezé rendelkezések

Az egyes fogalmak meghatarozasara a jogszabalyi megfogalmazas, vagy annak
részbeni atvételével keriil sor.

Személyes adat: barmely meghatdrozott természetes személlyel kapcsolatba
hozhat6 adat, az adatbdl levonhato, az érintett vonatkozo kovetkeztetés. A személy
kiilonosen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kozvetleniil vagy kozvetve —
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nev, azonosito jel, illetdleg egy vagy tobb, fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemz6 fegyelmi kartéritési, biintetdjogi
feleldsségre vald tényezd alapjan azonositani lehet.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évo, valamint a tevékenységére vonatkozd, a személyes adat fogalma
ala nem es6 adat.

Kiilonleges adat: faji eredetre, a nemzeti €és etnikai kisebbséghez tartozésra, a
politikai véleményre vagy partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti
meggy0zddésre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra, az egészségi allapotra, a
koéros szenvedélyre, a szexudlis €letre vonatkozd, valamint a blinligyi személyes
adatok.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: minden olyan, természetes személy, jogi személy
vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet kezelésében 1évo vagy ra
vonatkozo, a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozéd adat, melynek
nyilvanossdgra hozataldit vagy hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbol
elrendeli.

Kotelezoen kozzéteendo kozérdekii adat: A személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekli adatok nyilvanossagardl szolo, 1992. évi LXIIII. térvény 19. § (2)
bekezdésében meghatarozott korbe tartozd szervezet altal kezelt és az
allamhéztartasrol szolo 1992, évi XXXVIIL. torvény szerint és végrehajtasi
rendeletében szabalyozott nyilvanossagra hozando6 adat.

Hozzdjarulas: az érintett kivansaganak oOnkéntes és hatdrozott kinyilvanitasa,
amely megfeleld t4jékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését
adja a ra vonatkozd személyes adatok — teljes kori vagy egyes miiveletekre
kiterjedd — kezeléséhez.

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

Adatkezel6. az intézmény, illetve az a belsé szervezeti egység, amely a személyes,
illetéleg a kozérdekli adatok korébe tartozd adatok, dokumentumok kezelését,
szolgaltatast ellatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil adatokon végzett barmely
miivelet vagy miveletek Osszessége, igy példaul az adatok gytjtése, felvétele,
rogzitése, tarolasa, felhasznalasa, Osszekapcsolasa, szolgdltatisa, megjelenitése,
stb.
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Adattovabbitas: ha az adatott meghatarozott harmadik személy szamadra
hozzaférhetove teszik.

AdatkozIlo: az intézmény azon belsd szervezeti egysége, amely az adatfelelds altal
szolgaltatott adatokat a jogszabdlyokban meghatarozott modon kozzéteszi.

Adatmegsemmisités: az adatok, az adathordozok fizikai megsemmisitése,
felismerhetetlenné tétele olyan modon, hogy helyreéllitisuk nem lehetséges.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk
tobbé nem lehetséges.

Adatbazis: szamitogépes adatallomany, amelyet megfeleld fejlesztd szoftverrel
hoztak létre, elére meghatarozott struktirdkban, és a benne tarolt informécidk
adatbazis kezeld szoftverrel kezelhetdk, illetéleg érhetdk el.

Adat: a természetes vagy mesterséges objektumok, folyamatok, allapotok jellemz6i
illetdleg azok részleteinek érzékelhetd formaban torténd megjelenitése. Adat
tagabb értelemben jelenthet szoveget, szamot, rajzot, térképi részleteket vagy
barmely mas informdcidt a megjelenésre valo tekintet nélkiil.

Adatfelelos: az intézmény azon belsd szervezeti egységének vezetdje, aki koteles
tevékenységével, feladatkorével kapcsolatban gondoskodni az adatok jogszabalyi
eléirasoknak  megfeleld  elballitasarol, azok ellenérzésérél, folyamatos
szolgaltatasarol. A belsd szervezeti egység vezetdje felkelds az adatok tartalmaért
¢s hatariddre torténd szolgaltatasaért

Adatvédelem: az adatokhoz valo illetéktelen hozzaférés, a meghibasodas, a
megsemmisilés, stb. megakadalyozésa; a személyes adatok esetében kiegésziil az
adott személy személyes adatai jogellenes gylijtése, kezelése, tarolasa,
felhaszndlasa elleni védelemmel.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd személy, amely vagy, aki nem azonos az érintettel,
az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval.

Intézmény: adott intézmény neve

Tanuloi jogviszony: a személyes adatok védelmérél és a kozérdek(i adatok
nyilvanossagardl szolo torvény alkalmazasdban az Ovodai nevelésben valo
részvétel, a tanuloi jogviszony ¢€s a tanuldszerzddéses jogviszony, tovabba a

kollégiumi tagsagi viszony.

4. Nyilvantarthato és kezelheto adatok kore
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Nkt. alapjan a koznevelési intézményekben a kovetkez6 adatokat Kkell
nyilvantartani és kezelni,:

4.1. Az alkalmazottak adatai:

e név, sziiletési hely ¢€s 1d6, allampolgarsag,

e lakohely, tartézkodasi hely, telefonszdm, azonositd szam,

e munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok:

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkdban toltétt 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszadmito ido,
besorolassal kapcsolatos adatok,

- az alkalmazott altal kapott kitiintetése, dijak €s mas elismerése, cimek.

- munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas,

- munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,

- munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovébba az
azokat terheld tartozas €s annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A 4.1. pontban felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatoi jog
gyakorloja kezeli.

A 4.1. pontban felsorolt adatok tovabbithatok: a fenntartonak, kifizetOhelynek,
birésadgnak, renddrségnek, tligyészségnek, helyi dnkormanyzatnak, allamhaztartasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

4.2. A tanulo adatai:

e a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgéarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a
Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartdzkodds jogcime és a tartozkodésra jogosito
okirat megnevezése, szama;

e asziild neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszdma;

e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

—  felvételivel kapcsolatos adatok,

—  atanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢€s tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

— atanul6 fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

—  asajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

—  Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek, tanulo
rendellenességére vonatkozo adatok,
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— atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
—  atanul6 didkigazolvadnyanak sorszama,

— atanul6 azonositd szama,

—  atankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

— atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A 4.2, pontban felsorolt adatok a Nkt. altal meghatarozott célbdl tovabbithatok:

—  fenntart6, birésag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatési
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

— sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkozd adatok a pedagogiai szakszolgélat
intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza,

— a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevelOtestiileten beliil, a sziilébnek, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzddés kotdjének, illetve, ha az
értekelés nem az iskoldban torténik, iskolavaltis esetén az 0j iskolanak, a szakmai
ellendrzés vezetdjének,

— a didkigazolvany — jogszabdlyban meghatarozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat,

— a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi
intézményhez és vissza,

— az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatott ellatd intézménynek a
gyermek, tanuld egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

— a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

— az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek
a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabbd a nyilvantartd szervezettdl a
fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

— a tankOnyvforgalmazdkhoz, a kiilon torvényben meghatdrozott korben és
célbol.

4.3. Egyéb nyilvantarthato adatok:

A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz
sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

5. Az adatok kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos szabalyok

5.1. Titoktartasi kotelezettség

5.1.1. Titoktartasi kotelezettség terheli:

— az intézmény valamennyi pedagdgusat,

— aneveld és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazottakat,
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— azt aki kozremikodik tanuld feliigyeletének az ellatasban (tovabbiakban
egyiittesen ,,pedagogus”).

A Nkt. alapjan az 6vodak, iskolak és kollégiumok gondoskodnak a rajuk bizott
gyermekek, tanulok feliigyeletérdl. Feliigyelet alatt a gyermek, tanulo testi
épségének megovasarol €s erkolesi védelmérdl torténd gondoskodast kell érteni a
nevelési-oktatdsi intézménybe torténd belépéstdl annak jogszerli elhagyasaig
terjedd 1ddben, tovabba a nevelési, illetve a pedagodgiai program részeként tartott
kotelezd, a nevelési-oktatasi intézményen kiviili foglalkozasok, programok ideje
alatt. A felligyelet megszervezése a nevelés-oktatasi intézmény feladata, melynek
ellatasdban nemcsak a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak vehetnek részt.
Ezért a titoktartasra vonatkozo rendelkezések Kkiterjednek minden olyan
személyre, aki részt vesz a tanulo feliigyeletének az ellatasaban.

Megjegyz¢és: A titoktartdsra vonatkozo rendelkezések arra épiilnek, hogy a
gyermeknek az 6vodaban, illetve a tanulonak az iskolaba, kollégiumba torténd
beiratasaval a kozoktatasrol szolo torvényben meghatdrozott jogviszony jon létre,
amelynek az alanya a gyermek, a tanuld €és a nevelési-oktatasi intézmény, illetve a
gyermekhez kapcsolddoan a kiskoru sziildje.

Mindenki mas a jogviszonyon kiviil all6 harmadik személynek mindsiil,
melybdl kovetkezden veliik szemben a pedagdgust titoktartasi kotelezettség terheli.

A titoktartasi kotelezettségi azokra az adatokra vonatkozik, amelyekrél a
felligyelet ellatdsaban valdo kozremiikdodés soran szerez tudomdst a pedagogus,
vagy a nevelési-oktatasi intézmény mas alkalmazottja.

Az, aki hivatasdnal fogva titoktartasra kotelezett, megtagadhatja a
vallomastételt, amennyiben a vallomas megtételével megsértené a titoktartasi
kotelezettségét. Ez a jogosultsag fennall a biintetGeljarasban , a polgari peres
eljarasban valamint az dllamigazgatasi eljarasban.

Az intézmény a térvényben meghatarozottakon tal a gyermekekkel, tanuloval
kapcsolatban nem kozolhet adatot. A Nkt.-ben felsoroltak alapjan nyilvantartott
adatokat az iskola nem tovabbithatja oly modon, hogy kiegésziti a kezelt adatokat
az adatokbdl levonhato kovetkeztetésekkel.

5.1.2. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki:
— anevelGtestiilet értekezleten a neveldtestiilet tagjainak egymaskozti
— atanulo fejlédésével, értékelésével, mindsitésével dsszefliggd megbeszélésre.

5.1.3. A titoktartasi kotelezettség kiterjed:
— mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiilet tilésén.

A titoktartasi kotelezettség eldl kiskoru esetén a sziild, nagykort tanuld esetén a
tanul6 irasban felmentést adhat.

5.2. Intézményi adatkezelés:
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A pedagdgust hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval €s csalddjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informéacidt illetden, amelyrél a gyermekkel, tanuldval,
sziildvel vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast,e kotelezettség fliggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridd
nelkiil fennmarad.

5.2.1 kiskoru tanulo sziilojével kozolheto adat:

A gyermek, illetve a kiskora tanuld sziilgjével minden, a gyermekével
Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy
veszélyeztetné a gyermek, tanuld érdekét. Az adat kozlése akkor sérti vagy
veszélyezteti sulyosan a gyermek, tanuld érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanuld testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolesi fejlodését gatolja vagy akadadlyozza, €s amelynek
bekovetkezése sziildi magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

5.2.2 Nagykoru tanulo sziilojével kézolheto adat:

Ha a nagykort tanuld 6nallo jovedelemmel nem rendelkezik, és a sziildjével
k6zos haztartasban €l:
- a tanuldi jogviszony megsziinésével,
- a tanul6 tanulmanyi kotelezettségének teljesitésével,
- ¢és fizetési kotelezettséggel jard iskolai, kollégiumi dontésekrdl a sziilot is
értesiteni kell.

5.3. Adattovabbitas, adatkezeleés:

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek, tanulok adatainak
jelen szabalyzat 4. pontjaban, valamint a Nkt-ben meghatarozott nyilvantartasara
¢s tovabbitasara. Az intézmény a gyermekek, tanulok személyes adatait:

— pedagodgiai célbol,

— pedagodgiai céla habilitacids €s rehabilitacids feladatok ellatasa céljabol,
- gyermek- ¢és ifjusagvédelmi célbol,

- iskola-egészségligyi célbol,

— a Nkt-ben meghatarozott nyilvantartasok céljabol,

a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezeli.

A Nkt-ben meghatarozottakon tilmenden az intézmény a gyermekkel,
tanuldval kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

A pedagbgus, illetve a neveld és oktatd munkat segité alkalmazott az iskola
1gazgatdja (vezetdje) utjan — a gyermekek veédelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz0lo torvény 17. §-ara is tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladektalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanulé — mas
vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt. Ebben
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a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult belegyezése nem sziikseges.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,
allampolgari  jogok  és  kotelezettségek  teljesitésével  kapcsolatosan,
nemzetbiztonsdgi okokbol, a Nkt-ben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra a kozoktatasi intézmény vezetdje ¢s — a meghatalmazas
keretei kozott — az altala meghatarozott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

5.4. Onkéntes adatszolgdltatds esetén:

- a tanulot,

- kiskorth tanuld esetén a sziilét is tdjékoztatni kell arr6l, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd. Kiskoru tanulonak az onkéntes
adatszolgaltatasba torténd bevonasahoz be kell szerezni a sziil6 engedélyét.

5.5. Az adatok statisztikai célu felhaszndlasa:
Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok, €s statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

5.6. Intézményi adatkezelés és szolgaltatas:

Az intézmény jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni, és az
Orszagos Statisztikai Adatgytlijtési programban, illetve a helyi Oonkormdanyzati
rendeletben meghatarozott adatokat koteles szolgaltatni.

Az intézmény — a jogszabalyban meghatarozottak szerint — kivizsgalja ¢és
nyilvantartja
- a tanulo- és gyermekbaleseteket,
- teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget,
- ¢s a balesetr6l készitett jegyzokonyvet megkiildi a EMMI-ba

Az intézmény a koznevelés - kozoktatds feladatainak ellatasaban
kozremiikodd nem koznevelési intézmény koteles a kozoktatds informacios
rendszerébe bejelentkezni, ¢és a kozoktatds informacids rendszere adatokat
szolgéltatni.

A Nkt. lehetové teszi, hogy az emeltszintli érettségi vizsga és a felsdoktatasi
felveteli eljaras 0sszekapcesolodjon, ezért a fels6foka tanulmanyok megkezdeéséhez
sziikség van az érettségin elért adatok tovabbitasara.

Az intézmeény koteles bejelentkezni, €s adatot szolgaltatni a kozoktatas
informacios rendszerének.
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Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.

Az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany ¢s az allami vizsga
teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével — az EMMI 4ltal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi kovetelmények
megtartasaval elektronikus Uton is elkészithetok és tarolhatok. A bizonyitvany
kiallitdsanak alapjaul szolgal6 nyomtatvanyt azonban nyomtatott formaban is eld
kell allitani, és meg kell drizni.

A kiadott érettségi bizonyitvanyokrol ¢és a szakképesitést tanusito
bizonyitvanyokrol — a vizsgaszabalyzatban meghatarozottak szerint — kozponti
nyilvantartast kell vezetni.

5.7. A pedagogusigazolvany:

A munkaltaté a pedagdgus-munkakorben, a pedagdgiai eléado és pedagogiai
szakértdi munkakorben, tovdbba a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelds, a
szabadidé-szervezd ¢és a pedagdgiai feliigyel6 munkakorben foglalkoztatottak
részére — kérelemre — pedagdgus igazolvanyt ad ki.

A pedagbdgusigazolvanyt a Kozoktatdsi Informacios Iroda készitette el és
kiildi meg a munkaltaton keresztiil a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a
kozoktatds informdacidos rendszerében taldlhaté adatokat tartalmazhatja. A
pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szdmadar, a jogosult
fényképét és alairasat.

A pedagbdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell
igényelni. Az igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez
tovabbithatok. A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany
érvényességének megszlinését kovetd Ot ¢évig kezelheti. Az adatkezelés
kizarolagosan a pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok téarolast és a
Kozoktatasi Informacids Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

3.8. A diakigazolvainy:

Az iskola a tanuld részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki. A
didkigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitette el, és kiildi meg az
iskolan keresztiil a jogosult részére.

A diakigazolvany tartalmazza:

- a tanuld nevét,

- sziiletési helyét €s idejét,

— lakcimét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat,
- a tanulo alairasat,

— cselekvoképtelen tanulo esetén a sziilo alairasat,
— a tanuld fényképét,

- azonositd szamat,

- az iskola nevét €s cimét.
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A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételehez sziikséges tovabbi —
nem személyes adatok — is feltiintethetdk. A didkigazolvanyt a jogszabalyban
meghatarozottak szerint kell igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok a
didkigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatok.

A didkigazolvany elkészitéje az adatokat kezelheti, az igazolvany
érvényességnek megsziinését kovetd ot évig. Az adatkezelés kizardlagosan a
didkigazolvany elkészitését, az adatok taroldsat és a Kozoktatdsi Informacios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.
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Probléma (panasz) kezelés eljaras rendje

Alapvetések:

Partnerségi szemlélet, megoldasra torekvés. Kulturalt, becsiiletes véleménycsere.
Fokozatossag elvének betartasa. Elészor mindig a keletkezés szintjén. Szinteket
kihagyni, az intézményt kihagyni, megkeriilni, hatba tamadni tilos, a partnerség
felmondasaval egyenértékii. A jogszabalyban eldirt fellebviteli jog a tanulot / sziilét /
dolgozot az eldirt formaban, titon, idében illeti meg.

Nyilt lefolytatas, az érintettek jelenlétében / tudomasaval, hozzajarulasaval, a
felszolalas joganak biztositasaval.

Cél: Az eljaras célja, hogy az iskola a mindennapi munka soran esetlegesen felmertild
problémakat, vitakat a lehetd leggyorsabban, optimalis panaszkezel6k bevondsaval legyen
képes feloldani. Ennek érdekében az alabbi algoritmus hasznalata kotelezd minden
panaszeljaras keretében.

A panasz kezelés folyamata fligg a panaszos személyétol. A panaszos lehet:

I. Az intézmény dolgozdja. Lasd 1. folyamatabra

I1. Az iskola tanuléja (sziil6):

1.
2.

Egyéni panaszkezelés. 2. folyamatdbra

A tanulok csoportjat érintd panaszkezelés.

I. Az intézmény dolgozojat érinté panaszkezelés

M w0 N e

A panaszos bejelentést tesz az igazgatonal (illetve kozvetlen felettesénél).
A kozvetlen felettes tovabbitja a panaszt az igazgatonak.
Az igazgato a panasz jogossagat megvizsgalja.

Amennyiben a panasz nem jogos az igazgato tisztazza az ligyet a panaszossal. Ha a
panasz jogos, akkor az igazgato és a panaszos megprobaljak kozos erével
megoldani/tisztazni a problémat.

Az egyeztetésrdl illetve a megéllapodasrol a felek altal alairt, emlékeztetdt kell késziteni,
melyben megallapodas elfogadasar6l mindkét félnek nyilatkozni kell.

1 honap eltelte utan a felek kozosen értékelik a bevalast. Amennyiben a probléma
megnyugtatdan lezarult, ennek tényérdl a felek nyilatkoznak.

Amennyiben a probléma tovabbra is fennall ujabb egyeztetés kovetkezik.

1 honap eltelte utan a felek kozosen értékelik a bevalast. Amennyiben a probléma
megnyugtatdan lezarult, ennek tényérdl a felek nyilatkoznak. Amennyiben a probléma
tovabbra is fennall ujabb egyeztetés kovetkezik.

A jegyzOkonyv egy példanya a panaszosé, masik példany az iskola irattaraba keriil
elhelyezésre.



81

I1. Az iskola tanuldjat érintd panaszkezelés:

1. Atanar koteles érdemileg foglalkozni a panasszal. Amennyiben nem tartja magat
alkalmasnak, vagy illetékesnek a panasz rendezésére, illetve az els6 / el6z6 fokon
lezajlott tisztazas nem vezetett eredményre, gy iranyithatja a panaszost a panasz
jellegének megfelelden az osztalyfonokhdz, a munkakozosség vezetohdz, igazgatod
helyetteshez, vagy az intézmény vezetdjéhez.

2. A panaszos illetve az 6t képviseld személy valamint a probléma cimzettje tisztazzak az
iigyet és megprobalnak kozos erdvel megoldast talalni.

3. Az egyeztetésrol illetve a megallapodasrol hitelesitett, emlékeztetd jegyzokonyvet kell
késziteni. A javaslat elfogadasarél mindkét félnek nyilatkozni kell.

4. 1 honap eltelte utan a felek kozdsen értékelik a bevalast. Amennyiben a probléma
megnyugtatdan lezarult, ennek tényérdl a felek nyilatkoznak.

Csoportos esetben:

1. A panasz bejelentése a DOK iilésén torténik az osztalyképviseld kozvetitésével.

2. A panasz kezelése a DOK SZMSZ- e alapjan torténik.
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Intézményi dolgozoi
panaszkezelés

Dolgozoi panasz keletkezik, és azt a panaszos nyilvanossagra hozza.

v
A panaszt a panaszos kozvetlen
feletteséhez tovabbitja.

v v

A kdzvetlen felettes a panaszt az A panaszos panaszat az igazgatohoz
igazgatonak tovabbitja. tovabbitja.

A 4

v

Az igazgato tisztazza az ligyet a
panaszossal, levélben fejti ki

i vl
Alldspontjat. A panasz jogos?

Az igazgatd egyeztet az érintettel, s ha vannak az ligy mas szerepldivel.
* /\ N
Bizottsag vizsgalata
elégséges?

| v

Kell-e vizsgalat?

Az egyeztetés tartalmat megallapodas esetén irasban Bizottsag megbizasa
rogzitik, és alairasukkal elfogadjak az abban
foglaltakat.
\ 4
Bizottsagi vizsgalat
lefolytatasa
A 4 \ 4

Kompromisszumos lezaras, megoldasi terv
kidolgozasa, felel6sok kijelolése. A vonatkozo
torvényi jogszabalyok jboli megismertetetése, A
dolgozok nagyobb csoportjanak tajékoztatasa. Fegyelmi
vizsgalat inditasa

A
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Intézményi tanuldi sziil6i
egyéni panaszkezelés
rendje.

Tanuldi panasz keletkezik, és azt a panaszos nyilvanossagra hozza.

v v
A panaszt a nevel6testiilet A panaszt az igazgato6 fogadja be.
egy tagja fogadja be.
Koteles érdemben

A
l N 4>| Problémaatiranvitas
I
v v
Osztalvfonok Mkvez

Képes \ /
megoldasra?
| ////A\\\\

I N Képes

l megoldasra? >

A 4

A panaszos illetve az 6t képviseld személy valamint a probléma \/
cimzettje tisztazzak az ligyet és megprobalnak kézos erdvel N

megoldast talalni. Az egyeztetésrdl illetve a megallapodasrol l

hitelesitett, emlékeztetd jegyzOkonyvet kell késziteni. A javaslat
elfogadasarol mindkét félnek egy dokumentumban nyilatkozni

v

kell. Folytatas kovetkez6 fokon.

|

Kompromisszumos lezaras, megoldasi terv kidolgozasa,
felel6sok kijelolése. A vonatkozd torvényi jogszabalyok
1jboli megismertetetése. A tanulok nagyobb csoportjanak
tajékoztatasa a DOK-6n keresztiil.

Megoldas
van?

Folytatas kovetkezd
STOP fokon.
T I
_ - . — Megoldas
Az igazgatd meginditja az eljarast a van?

felnott panaszkezelési eljaras *-al
jelzett szakasza szerint. (E16z6 oldal)

7'y
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Dél-Budai Tankeriileti Kézpont

Ujbudai Széchenyi Istvin Gimndzium Iktatészam: TK/196/00172-2/2025

Budapest_ Ugyintézo: Székely Eva Jusztina
Egry Jozsef utca 3. Telefonszam: 061 896-7476
1111

Baski Ferenc
igazgato

Targy: Pedagogiai Programra, Szervezeti és Mikodési Szabalyzatra vonatkozé fenntartdi
elfogadasa

Tisztelt Igazgaté Ur!

Az Ujbudai Széchenyi Istvin Gimnizium modositott Pedagégiai Programjat

jovahagyom.

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasaval — melyet az intézmény
2025. januér 16-dn megkiildtt — és annak megvalositdsahoz fenntartéi tébbletfinanszirozasi

igény nélkiil a véleményezésre jogosultak dltal tdmogatva, mint az intézmény fenntartoi
jogkorének gyakorloja jovahagyom.

Kérem, sziveskedjenek a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél szolo 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 82. §. (3)
bekezdésének értelmében a hazirendet az iskola honlapjan elérhetévé tenni.

Budapest, 2025. januar 24.

Tisztelettel:

————Homanyi

tankeriilet iggggaté

Székhely: 1116 Budapest, Fehérvari at 126-128.
Telefon: +36-1-795-8245
E-mail: delbuda@kk.gov.hu



