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1. Altaldnos rendelkezések

1.1.

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé6 kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg Megalkotdsa a
nemzeti koznevelésrSl sz6l6 2011, évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A Szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovdbba a mdkodésre vonatkoz6 mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hatdskorbe. A Szervezeti és
mikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és
folyamatok 6sszehangolt mikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza.

A Szervezeti és m(ikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabdlyi alapjai:

A nemzeti k6znevelésrél sz616 2011, évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.),

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésr6l sz6l6 2071 évi CXC torvény
modositasardl,

2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogdllasarol,

2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérél,

2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001 évi XXXVII. torvény
modositasardl,

1999. évi XLII. tdrvény a nemdohanyzék védelmérdl,

2011 évi CXIl. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informdciészabadsagrol,

368/2011. (XI1.31) korményrendelet az dllamhéztartas mikodési rendjérdl,

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél, a  koznevelési  intézmények
névhaszndlatardl sz6l6 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI

rendelet),
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1.2.

36/2012 (X114.) EMMI rendelet a nevelési —oktatdsi intézmények 20/2012. (VIII.31)
EMMI rendelet médositasarol,

23/2004. (VI11.27.) OM rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérdl,

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

A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

E szervezeti és m(kodési szabdlyzatot az intézmény nevel6testiilete 2017. oktéber 16-4n
fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézményvezetS jovahagydsanak idépontjaval
lép hatdlyba, és hatarozatlan id&re sz6l. A szervezeti és miikddési szabalyzat médositasa
csak a nevelGtestiilet elfogaddsaval, az intézményi tanacs és a didkénkormdnyzat véle-
ményezésével és az intézményvezetd jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és mUikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdasa az intézmény vala-
mennyi munkavdllal6jara, tanuléjara, a sziil6kre, az iskola kdzosségeire és minden dol-
gozojara nézve kotelezé érvény.

A szervezeti és mikodési szabdlyzatot a tanuldk, szileik, a munkavallalék és mdas
érdekl6d6k megtekinthetik az intézményvezet6i irodaban (munkaidében), az intézmény

konyvtdraban, tovabba az intézmény honlapjan.

2. Az intézmény adatai, alapité okirata, jogallasa, feladatai, tevékenysége

2.1.

Az intézmény adatai, alapito okirata, jogallasa

Az intézmény neve: Bardos Laszl6 Gimnazium
székhelye: 2800 Tatabanya, Gal Istvan-lakételep 701.
OM-azonositoja: 0387115

egységkddija: KA3401

nyilvantartasi szama: K11837

telefonszama: 34/339-571

faxszama: 34/311-749

tipusa: gimnazium

alapitoja: Tatabanya Varos Tanacs VB
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2.2,
2.2.1.

Az alapitas kelte: 1987. augusztus 31.
A jelenleg érvényes szakmai alapdokumentum 2077. szeptember 1. napjatél hatalyos,

szama: KIR/8801-1/2077, kelte: 2017. szeptember T1.

A fenntart6: Tatabanyai Tankerileti Kozpont
A mikodtetd: Tatabanyai Tankerileti Kozpont

Az intézmény jogallasa: 6ndll6 jogi személy, képviseletét — a munkaltat6i
jogkor kivételével — az intézményvezetd latja el; 6nallo koltségvetéssel
2013. janudr 1-t6l nem rendelkezik.

A haszndlatba adott vagyon feletti rendelkezési jog: a feladatellatast
szolgal6 vagyon feletti rendelkezési jogot Tatabanya Megyei Jogl Varos
Onkormanyzata, a vagyon feletti hasznalati jogot az intézmény vezetGje
gyakorolja.

A feladat ellatasat szolgalé ingatlanvagyon helyrajzi szama: 611/2, cime:
Tatabanya, Gal Istvan-lakételep 701.

Az intézmény mUikodési kore: Tatabanya varos, varoskornyék és egyéb telepiilések.

Az intézmény feladatai, tevékenysége

Az intézmény alapvetd céljai

Az 4ltalanos iskolai nevelés és oktatds eredményeire épitve folytatjuk a tanulék
személyiségének formalasat.

Az 5-6. évfolyamon a kulcskompetencidk (a szovegértés, az ért6 olvasds, a logikus
gondolkodas, az alapvet6 szamfogalmak és midveletek értése és alkalmazasa)
tovabbfejlesztésével alapozzuk meg a tanuldsi képesség elsajatitasat. Az Eurépai Unid
elfogadott kompetenciarendszerének a NAT alapjan a Pedagégiai programba, illetve a
tananyagba épitésével — az adott életkor lehetGségeit figyelembe véve — dolgozzuk fel
azt az Adltalanos értékeken nyugvé alapmiveltséget, amely hozzdjarul a kulturdlt
magatartas és izlésforma kialakitdsahoz.

Az esélyegyenlGség megteremtésével és specidlis fejlesztési feladatok ellatdsaval a HH,
a HHH, valamint az SNI tanulékat is képessé tessziik a fels6fokd tovabbtanulasra, a
gimnazium elvégzése utdni munkavallalasra. Kifejlesztjiik a tanul6kban az 6nmivelés,

onnevelés, d5nmegvaldsitas igényét és képességét.



2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

2.25.

2.26.

Az intézmény képzési formai

Az intézmény képzési formdi az Oktatasi Hivatal KIR/8100-1/2015 (Ugyiratszdmd
hatdrozatdval:

711 gimnaziumi nevelés-oktatas

7111, nappali rendszerd iskolai oktatas

7112.  évfolyamok: négy, 6t, nyolc

711, nyelvi el6készits

Az iskola az alapfeladatait a Pedagdgiai programban foglalt 6ratervek alapjan az Nkt.
el6irasai szerint szamitott, valamint a fenntarté altal kiegészitésként biztositott
6rakeretbdl latja el.

Az intézmény egyéb alapfeladata

Az intézmény egyéb alapfeladata az Oktatdsi Hivatal KIR/8100-1/2015 Ugyiratszamu
hatdrozataval:

7113. sajatos nevelési igényl tanul6k integrdlt nevelése-oktatdsa (mozgdsszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejl6dési zavarral
kiizdok, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos —, latasi

fogyatékos)

/////
/////

/////

eredmények alapjan jaré és a szocidlis helyzet alapjan adhat6 kedvezményekre

vonatkozé szabalyokat a fenntarté szabalyozza.

Az intézmény elldtja a tanuldk iskolai intézményi étkeztetését.

Az alaptevékenysége ellatdsara rendelkezésre &ll6, idéSlegesen szabad kapacitas

kihasznalasat célzé tevékenysége

2.251. Az intézmény a dolgozok részére a munkahelyiikon étkeztetést biztosit.

2252. Bérleti szerz6dések megkotésére a fenntartd elézetes hozzajaruldsa utdn az
intézmény vezetdje jogosult.

2.253. Iskolarendszer(i oktatas céljara jogi személlyel az intézmény szerz6dést csak a
fenntart6 el6zetes hozzajarulasaval kothet.

Alaptevékenységhez kapcsol6do szakfeladatok

855914 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés
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227.

855915 Sajdtos nevelési igény( tanulok dltalanos iskolai tanulészobai nevelése
855917 Kozépiskolai, szakiskolai tanulészobai nevelés

855918 Sajatos nevelési igényl kozépiskolai, szakiskolai tanulék tanulészobai
nevelése

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

856000 Oktatast kiegészit6 tevékenységek komplex tdmogatdsa

931204 Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatdsa

931205 Fogyatékossaggal él6k iskolai, didksport-tevékenysége és tdmogatdsa
910121 Konyvtari dllomény gyarapitasa, nyilvantartasa

Az alaptevékenysége ellatdsara rendelkezésre &ll6, id6legesen szabad kapacitds

kihasznalasat célz6 tevékenységekhez kapcsol6dé szakfeladatok

2.28.

2.29.

562917 Munkahelyi étkeztetés
855935 Szakmai tovdbbképzések
856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

Villalkozasi tevékenysége, aranyanak fels6 hatdra a szerv kiaddsaiban

Az intézmény vdllalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az iskola kisegits, kiegészit6 tevékenysége keretében végezhet az alapfeladata
ellatdsahoz kapcsol6dé olyan értéket teremté munkat, amelyben részt véllalhatnak
didakok és tandrok egyarant. Az iskola szdmadra tébbletbevételt is hozd értékteremtd
tevékenység alapjan — kilon jogszabaly szerint — dijazasban részesiilhetnek az abban
résztvevek.

A tanulét dijazas illetheti meg, ha tanuléi jogviszonya alatt az iskolaban végzett kisegité
vagy kiegészité tevékenység sordn olyan értéket allit el§, vagy kozremikodik olyan
érték elGallitdsaban, amibdl az iskoldnak tobbletbevétele szarmazik.

E tobbletbevételbsl szdrmazé dijazds — szabdlyzatban rogzitettek szerint — akkor

2 2

lehetséges, ha az el&dllitott termékre — a tanulé és az iskola kozott létrejott szerz&dés
alapjan — az iskola vagyoni jogot szerzett. Ha az el&allitott termék kizarélag a tanul6
tevékenysége, alkotdsa alapjan jott létre, s arra az iskola a vagyoni jogot nem szerezte
meg, azt — a tanul6é kérelmére — a tanuléi jogviszony megsz(inésekor vissza kell adni a
tanulénak.

Az intézményben engedélyezett osztalyszamok, felvehet6 maximalis tanulélétszam

Az iskola épliletében egyidejlleg 22 osztaly helyezhet6 el.
6
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Az intézménybe felveheté maximalis tanul6létszam: 760 f6

3. Az intézmény gazdalkoddsanak jellemzéi

Az intézmény a koltségvetés végrehajtasdra szolgdld 6ndllé szamlaszammal nem rendelkezik.

Pénzforgalmat a Tatabanyai Tankerileti Kozpont 10036004-00336561-00000000 szamu

szamlajan keresztil bonyolitja.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

41

Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetGje felel6s az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, a

takarékos gazdalkodasért, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan

tgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskoérébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet-

és munkakorilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban el6irt

egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Felel tovabbd a pedagoégiai munkaért, az

intézmény bels6 ellenérzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjisdgvédelmi

feladatok megszervezéséért és ellatasdért, a nevel§ és oktaté munka egészséges és biztonsdgos

feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk

rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét helyettesére atruhazhatja.

411

412.

Az intézményi bélyegz6k haszndlatara a kovetkez6 beosztasban dolgozék jogosultak: az
intézményvezetS és az intézményvezets-helyettesek minden tigyben, az iskolatitkar a
munkakori lefrdsaban szerepl6 tigyekben, az osztalyf6nok és az érettségi vizsgabizottsag
jegyz6je az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesit6be valé beirasakor.

Az intézményvezet§ akaddlyoztatasa/tartds tavolléte esetén érvényes helyettesitési rend
Az intézményvezet6t tavollétében — sorrendben — a szakmai, ill. adminisztracios
intézményvezetS-helyettes helyettesiti. A helyettesek hataskore az intézményvezets
helyettesitésekor — sajat munkakoéri lefrasukban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki.

Az intézményvezet tartés tavolléte esetén — ennek mindsil a legaldbb kéthetes,

folyamatos tavollét — a szakmai intézményvezets-helyettes gyakorolja a kizdrélagos
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413.

4.2.

4.3.

jogkoronként fenntartott hatdskoroket. Az intézményvezets dontési és egyéb jogait (pl.
felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja a helyettesekre vagy a
nevelGtestllet mas tagjaira. A dontési jog atruhazdsa minden esetben frasban torténik,
kivéve a helyettesek felhatalmazasat.

Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezets a jogszabdlyok &ltal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl
atadja az alabbiakat:

a szakmai intézményvezetS-helyettes szdmadra a tanulok felvételi Ggyeiben valé dontést,
az 6rarend készitésével kapcsolatos dontések jogdt, a valasztott tantargyak meghirdeté-
sének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i médositasi kérelmekkel kapcsola-
tos dontések jogat,

az adminisztraciés intézményvezetS-helyettes szdmdra az intézményi rendezvények
szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel

kapcsolatos dontés jogat.

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezet$ feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el. Az in-
tézményvezets kozvetlen munkatarsai az intézményvezetS-helyettesek. Munkajukat
munkakori leirasuk, valamint az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az
intézményvezetS kdzvetlen munkatarsai a vezetének tartoznak kozvetlen felelGsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

A helyetteseket a nevel6testiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az intézmény-
vezet§ bizza meg. Megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagégusa
kaphat, a megbizés hatarozott idére sz6l. A helyettesek feladat- és hatdskore, valamint
egyéni felelGssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz.

Személyileg felelnek a vezet6 altal rdjuk bizott feladatokért. Tavollétik vagy egyéb aka-

délyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkdjat.

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek, vezetSi szintjeinek meghatdrozasanal
legfontosabb alapely, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és z6kkenémentesen
lathassa el a kévetelményeknek megfelelGen, j6 szinvonalon.

Az intézmény egy szervezeti egység, amelynek élén az intézményvezetd All.
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Az intézmény szervezeti felépitését, vezetS szintjeit a j6 szinvonal tartalmi
munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos muikodtetés, valamint a helyi adottsagok,

kortlmények és igények érdekében hatdroztuk meg az alabbi médon:

Emberi eréforrasok Tatabanyai Tankeriileti
minisztere Kozpont
igazgatdja
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44.

441

44.2.

Az intézmény vezetOsége

Az intézmény vezetSinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékels
tevékenységét) kozépvezetSk (munkakozosség-vezetSk, a kozalkalmazotti tandcs
elnoke) segitik meghatarozott feladatokkal jogokkal és kotelezettségekkel. A

kozépvezetSk az intézmény vezetSségének tagjai.

Az intézmény vezet&sége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetGsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselGivel, igy az intézményi tandcs képviselSivel a szil6i munkak6zosség
valasztmdnyaval, a didkénkormdanyzat vezetSjével. A didkénkormanyzattal vald
kapcsolattartds az intézményvezet$ feladata. Az intézményvezet6 felelGs azért, hogy a
diakdonkormdnyzat jogainak érvényesitési lehetGségét megteremtse, meghivja a
diakonkorményzat  képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez

kapcsol6déan a diakdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

A munkako6zosség-vezet6 feladatai:

- javaslatokat készit a pedagdgiai program mddositasara, a tanévre sz6l6 munkaterv
Osszedllitasara,

- Osszedllija az intézmény pedagbgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakdzosség éves programjat,

- Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelStestiilet szamdra, igény
szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérdl,

- elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit,

- modszertani és szaktantargyi értekezleteket tart, bemutaté foglalkozasokat
(tanorakat) szervez,

- irdnyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejl6dését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozdsat és felhasznalasat, a tovabbképzést; 6sztonzi és kezdeményezi a
kolcsonos oralatogatasokat,

- javasolja az igazgaténak a munkakdzosségi tagok jutalmazdsat, kitlintetését,

kozalkalmazotti atsorolasat,

képviseli a munkakozosséget az intézményen beldl és kiviil,
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4.4.3.

4.5.
4.51.

- példat mutatva 6sztonzi az irdnyitdsa ala tartoz6é szaktandrokat az ellenérzési,
mérési, értékelési, minGségbiztositasi rendszer kialakitasaban val6 aktiv részvételre,

- részt véllal az iskola belsé ellenérzési feladataibdl; terv alapjan, tanérak és tanéran
kivali foglalkozasok latogatasaval ellenérzi a munkak6zosségi tagok szakmai
munkdjat és munkafegyelmét,

- felugyeli a tantervek és tanmenetek szerinti el6rehaladast és a
kovetelményrendszernek valé megfelelést,

- vallalnak és elldtnak vizsgaztatdsi és vizsgaelnoki feladatokat.

A kozalkalmazotti tandcs elndkének munkaid6-kedvezménye

Az Gj munka torvénykonyve 260.§ (1) elirja a kozalkalmazotti tandcs elndkének 15%-

os, munkaid6-kedvezményét, amelyet a munkaltaté koteles biztositani.

A 326/2013. (VII1.30.) Kormanyrendelet 18.§ szerint: a munkaid6-kedvezményt az

érintett pedagégus kotott munkaidejének (heti 32 6ra) terhére kell kiadni Ggy, hogy a

munkaidG-kedvezmény 80%-a a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére (heti 22-26

6ra), 20%-a pedig a a neveléssel-oktatassal le nem kotétt munkaidére (27-32 6ra) essék.

A megbizas alapjan ellatand6 pedagogus-feladatkorok

A didkdnkormdnyzatot segit6 tandrt a diakdnkormdnyzat véleményének kikérésével
(egyetértésiikkel) az intézményvezet§ bizza meg. Tandcsaival, javaslataival segiti az
iskolai diakélet szervezését, véleményt nyilvanit a kilonboz6 diakdonkormanyzati
funkciok ellatdsaval kapcsolatban, rendszeresen kapcsolatot tart az intézményvezetéssel,
az ifjisagvédelmi felel6sokkel és az osztalyfénoki munkakozosség vezetdjével az iskolai
didkrendezvények el6készitésérsl, megszervezésérdl, biztositia a  folyamatos
informaci6aramlast a diakonkormanyzat és az iskola vezetése kozott, tdjékozodik és
javaslatot tesz a didkok vagy didkkozosségek jutalmazasi és fegyelmezési, illetve
fegyelmi  tgyeivel kapcsolatban, javaslatot tesz az intézményvezet6nek a
didkdnkormanyzat vagy mas didkkozosségek munkdjat segité pedagdgusok
jutalmazasara, részt vesz a szocidlis bizottsdg munkdjdban, kapcsolatot tart az
onkormanyzat ifjasagi referensével, részt vesz a varosi DOK-segit6 tanarok

munkakozdsségének munkajaban.
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4.52. A gyermek- és ifiisdgvédelmi felelGst az intézményvezet§ bizza meg. Alapvetd feladati

4.53.

4.54.

kozé tartozik az iskola szocidlis térképének elkészitése és folyamatos gondozdsa, a
szocidlisan hatranyos helyzetl tanul6k folyamatos segitése. Javaslatot tesz a szocidlis
segélyezés és juttatds elveinek kidolgozasara, a hatranyos helyzetl tanulékrél, a
szocidlisan hatranyos helyzetliekr6l, a halmozottan hatranyos helyzetliekrél, a
részképességi zavarai miatt hatrdnyos helyzetGekrél elkiilonitett nyilvantartast vezet,
elvégzi a sziikséges kornyezettanulmanyokat, a tankotelezettség megszegése esetén —
az osztalyfénokkel egyiitt — szabdlysértési eljards kezdeményez, rész vesz a vdrosi
munkako6zosség munkdjaban, kapcsolatot tart a gyermek- és ifjasagvédelmi
tevékenységet végz6 intézményekkel, részt vesz a szocidlis bizottsdg munkdjaban,
tajékoztatja a szilSket, a tanuldkat és a pedagdgusokat az egészségnevelési program
keretében az iskola kdbitészerellenes tevékenységérél, a prevencids elképzelésekrdl,
tervekrél.

A rendszergazddt az intézményvezet§ egy tanévre bizza meg, amely tobbszor is
meghosszabbithat6. A tobbletmunkaért jaré juttatdsban akkor részesithets, ha az adott
tanév sordn arra lehetség kinalkozik, vagy ha a fenntarté valamilyen jogcimen, a
koltségvetésben tervezhet6 médon, biztositja a pénziigyi fedezetet.

Az osztalyfénokot az osztalyfénoki munkakozosség-vezets javaslatira — esetleg didkok
és sziil6k véleményeinek meghallgatdsa utan — az intézményvezeté kéri fel, illetve bizza
meg Ggy, hogy lehetéleg végig, de — a nyolc évfolyamos gimnazium esetében — legalabb
négy éven 4t tudja vezetni a rabizott osztalyt.

4.541. Az osztalyfénokot feladatainak ellatasaért potlék illeti meg.

4.54.2. Az osztalyfénok feladatai és hataskore:

A nevelési tényezSk céltudatos dsszehangoldsaval, tanitvanyai személyiségének alapos
megismerésével az iskola pedagogiai elvei szerint neveli osztdlya tanuléit. Tanuldit
rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt all6 feladatokrél, azok megoldasara mozgésit.
Az osztalykozosség életének kialakitasdban egylittmikodik az osztaly-didkbizottsaggal,
munkdjdban tdmaszkodik rajuk. Koordindlja, segiti az osztdlyban tanit6 pedagégusok
munkdjat, latogatja osztalydnak tanitasi 6rait, vezeti és ellenérzi az osztlynaplét.
Oralatogatési tapasztalatait megbeszéli az érintett tanarokkal, a tanul6kkal és a tanulék
sziileivel. Sziikség esetén — az intézményvezet§ tudtaval — tandcskozést tart az

osztalyban tanit6 tandrokkal. Az osztalyat tanité pedagégusok mellett aktiv kapcsolatot
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tart fenn a tanulok személyiségét formalé és tanulmdnyait, életvitelét segité
partnerekkel, kollégdkkal (pszichologus, gydgytestnevels, ifjasagvédelmi felelds,
iskolaorvos, védéné). Allandé kapcsolatot tart a szilékkel — ellenérzs, osztélysziléi
értekezlet, személyes talalkozok, fogaddérak —, indokolt esetben csaladlatogatast végez.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi el6menetelét, az osztily fegyelmi helyzetét,
kilonos gondot fordit a hatranyos helyzet(i tanulok segitésére. A tanuldk igazolatlan
hidnyzasa esetén — a jogszabalyi el6irasnak megfelel6en — az ifjisagvédelmi felelGssel
egyltt intézkedik a szil6(k), illetve az illetékes tajékoztatdsardl. A tankotelezettség
megszegése esetén — az ifjusagvédelmi felelGssel egyiitt — szabalysértési eljarast
kezdeményez. A pdlyavdlasztasi felelGssel egyiittm(kodve orientalja osztalydnak
tanul6it a legmegfelelébb (az érdeklédés, a képesség és tehetség, valamint a
lehetGségek figyelembevételével) pdlyavdlasztdsi dontésre. Gondoskodik osztdlya
kotelez6 orvosi, fogorvosi vizsgalatarél. Javaslatot tehet, illetve kezdeményezheti az SNI
tanul6k szakbizottsagi feltlvizsgalatat, valamint a nevelési tandcsadds szolgaltatasainak
igénybevételét. Sajat hatdskorében — indokolt esetben — évi 3 nap tdvollétet
engedélyezhet osztdlya tanul6inak. Igazolja a tanulék hidnyzasait. A nevelStestiileti
osztalyozé értekezletek soran (félév, év vége) gondosan elemeznie és ellenériznie kell a
tanulok elbirdlasahoz felhasznalt adatokat. Az osztdly tanuldival kozosen kialakitott
javaslat  alapjan,  valamint az  osztdlyoz6  konferencia  allasfoglaldsanak
figyelembevételével dont a tanulék magatartdsi és szorgalmi jegyeinek megallapitasarol.
Az érdekeltekkel, az érintettekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara,
segélyezésére, blntetésére. Figyelemmel kiséri osztdlya tanuldinak tandéran Kkiviili
elfoglaltsagat, kozremdkodik az osztidlyhoz kétédé tevékenységek szervezésében, de
6rkodik azon, hogy az ne menjen a tanulék iskolai munkajanak rovasara. Elldtja az
osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az osztdlynaplé preciz vezetését, az év
eleji, a félévi és az év végi adminisztraciét, a statisztikai adatszolgaltatdst, a
tovabbtanuldssal kapcsolatos teend6ket). Ugyel az osztdlyban lévé targyak, eszkozok,
berendezések megdvdsara. A hetesek munkdjanak iranyitasaval tisztasdgot és rendet
teremt az osztalytermekben.

Részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajdban, javaslataival és észrevételeivel,
a kijelolt feladatok elvégzésével el6segiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

Osztélyfénoki tanmenetet készit.

13



winoos PSEAO
GIMNAZIUY

4.55.

4.56.

4.57.

4.6.

Az iskolai kbnyvtdros tandr, a nevelGtestiilet tagja, munkdja pedagogiai tevékenység is.
Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerl mikodtetéséért,
ha a vagyonvédelmi kévetelmények biztositottak.

A munka-, tlz-, baleset- és katasztréfavédelmi felelSs ellatja a jogszabdlyokbdl, valamint
a munka-, tliz-, baleset- és katasztréfavédelmi utasitdsbdl, az intézményi véds-6vo
el6irasokbdl, a  bombariad6 esetén szikséges teend6kbdl illetve  mas
katasztréfahelyzetbdl ra harul6 feladatokat.

Rendkivili korilmények (pl. bombariadd) estén az intézményvezetS utasitdsa szerint
jar el a veszélyhelyzetnek megfeleléen szervezi meg a szikséges teendéket.
Gondoskodik az utasitdsok betartatdsarél, a riadétervnek megfeleléen azonnal
megszervezi az iskola kiliritését, azonnali jelentést készit el6 a rendérségnek, a
katasztréfavédelemnek és a fenntartonak, jegyz6konyvet készit az eseményrdl, az
intézkedésekrél és azok végrehajtdsar6l. A szabdlyzatban meghatarozott id6ben
tlizriad6-gyakorlatot tervez és bonyolit le. Figyelemmel kiséri a dolgozék jogszabalyban
rogzitett rendszeres egészségiigyi szlréseit, ennek érdekében egylttmdkodik a
dolgozék munkahelyi egészségiigyi alapellatasat biztosité orvossal.

Az iskolai didksport-egyesiilet vezetSje szervezi az iskola sportéletét, rendezi a
versenyekre nevezést, a birok meghivasat és kifizetését. Megteremti a feltételeket az
iskola sporthagyomanyainak dpolasahoz, a sportegyesiileti munka javitdsdhoz. Evenként

el6késziti és dsszehivja a Bardos DSK kozgy(ilését.

A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka bels6 ellen6rzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtdsanak ellenérzése az intézményvezet6 feladata,
kotelessége és feleléssége. A hatékony és jogszer mikodéshez azonban rendszeres és

jol szabalyozott ellenérzési rendszer mikodtetése sziikséges.
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4.7.

4.8.

E rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és
pedagdgusainak munkakéri lefrasa teremti meg.

A munkakori lefrasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri lefrasuk
kotelez6en szabalyozza az alabbi feladatkort ellété vezetSk és pedagdgusok pedagogiai
és egyéb természet(i ellenérzési kotelezettségeit: dltalanos intézményvezetd-helyettes,
adminisztraciés intézményvezet-helyettes, munkakozosség-vezeték, osztalyfénokok,
pedagogusok.

Minden tanévben ellen6rzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek: tanitési
6rak ellenérzése, az igazolt és igazolatlan tanuléi hidnyzdsok ellenérzése, az SzMSz-
ben el&irtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések folyaman, a

tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenérzése.

Valamennyi pedagogusra nézve kotelezé elGirasok

Az iskoldban képességének megfeleléen példamutatéan kell kivennie részét a nevel-
oktaté munkabdl.

Pontosan kell jarnia a tanérara, amit felkésziilten, tartalmasan kell megtartania.

Sem az iskoldban, sem iskolai rendezvényen az alkohol észlelhet6 hatasa alatt nem
allhat. A tandr alkoholos allapotban nem tart6zkodhat az iskolédban.

Az el6irt, valamint az iskola hagyomanyos nevelési célzatt, tovabba jelent6s szamu
felligyeletet igényl6 eseményein kotelezS, egyébirant elvarandé az iskolai
rendezvényeken valé részvétel. A rendezvényekrdl a tdvolmaradast indokolt esetben az
intézményvezetS engedélyezheti.

Sajat tanitvanya szdmdra maganérat nem tarthat.

Semmilyen tanuléi vagy hozzatartozéi ajandékozdsnak nem lehet kovetkezménye a
jogtalan el6nydkhoz juttatds.

A tanulékat magdncélra torténé munka végzésére nem kérheti meg.

A pedagogusok megbizasanak elvei

A megbizdsokat elsGsorban nem oktatasszervezési, hanem szakmai-pedagégiai
szempontok és a ratermettség figyelembe vételével kell kiadni.

A megbizasok kiadasa el6tt ki kell kérni a leginkdbb érintett kozosség véleményét, s
csak annak egyetért6 — legaldbb tobbségi — tamogatasaval lehet elkésziteni és atadni a
megbizast.
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5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

51.  Atorvényes miikodés alap- és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban

allé — alapdokumentumok hatarozzék meg:

- A Szakmai alapdokumentum,

- a Szervezeti és m(ikodési szabdlyzat,
- a Pedagdgiai program,

- aHazirend

Az intézmény tervezhet§ és elszamoltathaté mikodésének részenként funkciondlnak az

alabbi dokumentumok:

a tanév Munkaterve (féléves és éves beszamoldkkal),

egyéb belsé szabalyzatok

511 A Szakmai alapdokumentum

A Szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa

biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszer(i mikodését. Az okiratot a

fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — maédositja.

5.1.2. A Pedagdgiai program

Az intézmény pedagégiai programja képezi az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka

tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény

szamdra az Nkt. 24.§ (1) biztositja a szakmai 6nallésagot.

51.21. Az iskola Pedagdgiai programja meghatarozza:

- aziskolaban foly6 nevelés és oktatds céljat, tovabba az Nkt. 26.§ (1)-ben meghataro-
zottakat,

- az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tan-
targyakat, a kotelez6, kotelezéen vélaszthaté és szabadon vélaszthaté tanérai foglal-
kozasokat és azok 6raszamait, az el&irt tananyagot és kovetelményeket,

- az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkézok ki-
valasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasa-

nak kotelezettségét,
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5.1.3.

5.2.

5.2.1.

- az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait,
a tanul6 magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, to-
vabbd — jogszabaly keretei kozott — a tanulé teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formdjat,

- a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplSinek egyiittmiikodésével kapcsolatos fela-
datokat,

- a pedagbgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyf6noki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

- a kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagégiai tevékenység helyi
rendjét,

- a tanuléknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasa-
nak rendjét,

- a kozépszintl érettségi vizsga témakoreit,

- atanul6k fizikai allapotanak méréséhez sziikséges mddszereket.

- A pedagobgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az a fenntarté jévahagyasaval
valik ~ érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja  megtekinthet§ az
intézményvezetSi iroddban (munkaidében), az iskola kényvtardban, tovabba az
intézmény honlapjan.

Az éves Munkaterv

Az éves Munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabélyok

figyelembe vételével az intézmény Pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza

a nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok

id6re beosztott cselekvési tervét a felelésok és a hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves Munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitd

értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a Munkaterv részét képezi, ennek

elfogaddsakor be kell szerezni az intézményi tandcs, a szll6i szervezet és a

didkdnkormanyzat véleményét. A Munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban

elérhet6en a nevel6testiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény

honlapjan el kell helyezni.

A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A tanul6i tankdnyvtdmogatds és az iskolai tankonyvelldtds az alabbi jogszabalyokban
17
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5.2.3.

foglaltak alapjan torténik:

20713. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol.

17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankonywvvé, pedagégus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtdmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél.

501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankdnyvelldtasarél szolé 2013,
évi  CCXXXIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarél, valamint a
tankonyvellatasban kozremdkoddk kijelolésérdl.

A tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001 évi XXXVII. tv. 7. § (1) elGirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével az
intézményvezetS hatdrozza meg.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrél, hogy az iskolai tanulék
tankonyvtdmogatasa megdllapitasdnak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és makodési
szabalyzatdban kell meghatdrozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az intézményi
tandcs, a sziilGi szervezet és a didkdnkormanyzat.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankdnyvforgalmazé (a
tovdbbiakban: KELLO). Az iskolai tankényvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a KELLO-nak adja at.

Az iskolai tankonyvkolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kiviné tanulok egyenlé eséllyel jussanak hozzd a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tal séril, a
tankonyvet a tanul6 elveszti megrongdlja, a nagykord tanul6, illetve a kiskord tanuléd
szll6je az okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az
intézményvezet6 — a tankonyvek beszerzési drat figyelembe véve — hatdrozatban
allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatds rendjét az iskola kiftiggesztéssel és elektronikus formdban teszi
kozzé.

A tankonyvfelel&s megbizésa

A tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a KELLO-val a

tankodnyvek forgalmazasdra vonatkoz6 szerzédést kot, és az intézmény a tankodnyveket a
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5.2.4.

KELLO-t6l atadasra atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd
a felelés. Minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasdnak rendjét, amelyben kijel6li a tankonyv-értékesitésben kézrem(kods
személyt (a tovabbiakban: tankonyvfelelés), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatasdban. A feladatellatdsban valé kozremdkodés nevezettnek
nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat
és a dijazas mértékét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapit6 okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szamla az ingyenes tankonyvellatas
rendszerében a normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrél sem.
A tankdnyvtamogatas iranti igény felmérése

A tankonyvfelelés minden év januar 10-éig koteles felmérni, hogy hany tanulé kivan az
iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet kolcsonozni. E felmérés soran
frdsban tdjékoztatja a sziil6ket arrél, hogy a tankdnyvpiac rendjérél sz616 torvény 8.§ (4)
alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre, tovabbd, ha az iskolanak lehet&sége van,
tovabbi kedvezmény nydjtasara, és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni.

Az iskolaba belépé Gj osztdlyok tanuléi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell
elvégezni.

A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt Ggy kell felmérni, hogy
azt a tanuld, kiskord tanulé esetén a sziilé az igénybejelentési hatarids elétt legaldbb 15
nappal megkapja. A hatdrid6 jogveszt6. Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsdg az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utdn allt be. A
tankonyvfelelss az adatokat frdsos formaban janudr 15-ig ismerteti az intézmény
vezet§jével.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény koérébe nem tartozé tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabdlyban meghatarozott igényl6lapon kell benydjtani. A
normativ kedvezményre valé jogosultsdgot igazol6 iratot legkésébb az igényl6lap
benydjtasakor be kell mutatni. A bemutatds tényét a tankonyvfelelGs ravezeti az

igényl6lapra, amelyet alairdsaval igazol.

A normativ kedvezményre valé jogosultsdg az alabbi esetekben adhatd, ha a tanulé:
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5.2.6.

a) tartésan beteg,

b) a szakértdi bizottsdg szakértSi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyittes el6fordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejl6dési
zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,

c)  héarom vagy tobb kiskord, vagy eltartott gyermeket nevel6csaladban él,

d)  nagykoru és sajat jogan iskoldztatasi tamogatasra jogosult, vagy

e)  rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesdil.

A normativ kedvezményre val6 jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezd okiratok bemutatasa
szlikséges:

a)  acsaladi potlék folyositasarél sz616 igazolas,

b)  tartésan beteg tanulé esetén szakorvosi igazolas,

c)  sajatos nevelési igény esetén a szakértSi és rehabilitdcids bizottsag szakvéleménye,
d)  rendszeres gyermekvédelmi tdmogatds esetén az errél sz616 hatarozat.

A normativ kedvezményre val6 jogosultsag igazoldsa nélkil normativ kedvezményen
alapulé tanul6i tankdnyvtdmogatas nem adhaté.

A tankdnyvtamogatds médjanak meghatdrozasa

A felmérés eredményérél az igazgat6 minden év janudr 15-ig tdjékoztatja
nevel6testiletet, az intézményi tandcsot, a szll6i szervezetet és a didkénkormanyzatot.
Az intézményvezet6 minden év december 15-ig meghatdrozza a tankdnyvtamogatds
modjat, és errdl értesiti a sziil6t, illetve a nagykord tanulét.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelel6s minden év februdr 28-aig elkésziti a tankodnyvrendelését, majd
alafratja az intézményvezet6vel. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belép6 Gj osztalyok
tanuléinak varhat6, becsiilt létszamat is figyelembe kell venni. A tankényvrendelés
elkészitéséért dijazés jar, a dij osszegét megallapodas szabdlyozza.

A tankonyvrendelést oly moédon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtdmogatas, a
tankényvkolcsonzés az iskola minden tanuléja részére biztositsa a tankdnyvhoz valé
hozzajutas lehet6ségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskoldnak lehet6vé kell tenni, hogy azt a

szilék megismerjék. A szil6 nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az osszes
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5.3.

5.3.1.

53.2.

54.

tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mds maodon,
példaul hasznalt tankényvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkésébb jinius 10-ig — a konyvtéri hirdetétablan valé kifliggesztéssel —
kozzé kell tennie azoknak a tankényveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanuldk kikodlcsondzhetnek. A kozzététel

az iskolai kdnyvtaros munkakori kotelessége.

2 2

Az elektronikus és az elektronikus aton el6allitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az intézmény a 2017/20718-as tanévté| bevezette az e-KRETA alrendszereként m(ikods
e-napl6 alkalmazasat.

Az elektronikus aton el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a K6zoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és térolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet el&irdsainak
megfelelGen.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairdst kizarélag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok moédositasa,

- az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tandrokra vonatkozé adatbejelentések,

- atanul6i jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktéber 1-jei pedagdgus- és tanuldi lista.

Az elektronikus Gton el&allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az intézményvezet$ alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbd az iskola informatikai hélézatdban egy
kilon e célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az

informatikai rendszerben korlatozni kell ahhoz kizarélag az intézményvezets altal

felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr és a helyettesek) férhetnek hozza.

Teend6k bombariadoé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkivili események (a tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIII.31)
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5413.

EMMI rendelet 4. § (1)/n az irdnyadé.

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezetje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellenérizni, hogy az épliletben rendkiviili targy, bombdra utal6 targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Bombariad6 esetén a legfontosabb teendék az aldbbiak:

Ha az intézmény munkavallal6ja az épliletben bomba elhelyezésére utal6 jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkénnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkarnak, esetleg a
gazdasagi Ugyintézének. Az értesitett vezets vagy adminisztraciés dolgozé a bejelentés

valésagtartalmanak vizsgdlata nélkil koteles elrendelni a bombariadét.

A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonléan az iskolai cseng6 szaggatott
jelzésével (dramsziinet esetén kolomppal) torténik. LehetSség esetén a bombariadd

tényét az iskolaradioban is k6zzé kell tenni.

5414. Az iskola épliletében tartézkodé tanuldok és munkavallalok az épiiletet a tézriadétervnek

5415.

5416..

5417.

megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hianydban — az iskola elétti tér. A feliigyel6 tanarok a naluk lévé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzé
tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanul6k kiséretét és feliigyeletét ellatni, a

tanul6csoportokkal a gylilekezé helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendelé személy a riad6 elrendelését kovetSen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A rendSrség megérkezéséig az
éplletben tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgdk id6tartama alatt torténik, az iskola
vezetGje haladéktanul koteles az eseményt a fenntarténak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasdnak
megszervezésérol.

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevé munkavillalé
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél

tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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5418. A bombariadé lefljasa folyamatos csengetéssel és szébeli kozléssel torténik. A

bombariadé 4ltal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetSje pétolni kételes a tanitds

meghosszabbitdsaval vagy poétldlagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1.

6.2.

6.21.

Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetSi munkanapon 8:00 és 14:00 6ra kozott az intézményben
tartézkodnak.

Az intézmény vezetSje vagy helyettesei kozil egyikiknek az intézményben kell
tartbzkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, a tanuldk szamara szervezett
iskolai rendszer(i délutdni tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért a vezet6 vagy
helyettesei koziil legaldbb egyikik hétf6tél péntekig 7:30 és 16:00 6ra kozott az
intézményben tartézkodik. Az intézmény a nyari tanitasi sziinetben a vezeték kozott

megosztott ligyeleti rend szerint tart nyitva minden szerdai munkanapon 08:00-t6l

12:00 oraig.

A pedagogus munkaidejének kitoltése

A pedagégus heti teljes munkaidejének (40 6ra) nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban:
kotott munkaid6, 32 6ra) az intézményvezetS Altal — az Nkt. keretei kozott —
meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaid§ 6tvenét-hatvanot szazalékdban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatdssal
lekotott munkaidd, 22-26 6ra) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartdsa rendelhets el.
A kotott munkaid6 fennmaradé részében a pedagdgus a nevelés-oktatast el6készits,
nevelés-oktatassal 6sszefliggs egyéb feladatokat lat el.

A neveléssel-oktatassal lekétott munkaidSben tervezhetd tevékenységtartalom a tanérai
foglalkozas mellett:

a) szakkor, érdeklédési vagy onképzé kor

b) sportkdr, tomegsport- foglalkozas,

c) felzarkéztato, fejleszts foglalkozas,

d) tehetségfejleszts foglalkozas,

e) tanulészoba,
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f) tanulast, iskolai felkésziilést segits foglalkozas,

g) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

h) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

i) didkdnkormanyzati foglalkozas,

j) specidlis ismereteket ad6, kozosségi fejlesztést megval6sitd, a szabadidé eltoltését
szolgdlo, a tanuldkkal valé torédést és gondoskodast biztosité foglalkozas,

k) tanulmanyi, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny, bajnoksag,

) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitdsi 6rak keretében meg nem
valésithaté osztdly- vagy csoportfoglalkozas

A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében tervezhetd
tevékenységtartalom:

2. a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltol-
tésének megszervezése,

4. a tanul6k nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervez8désének segitésével 6sz-
szefligg6 feladatok végrehajtasa,

5. el6re tervezett beosztds szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulék - tanérai
és egyéb foglalkozasnak nem mingsilé - feltigyelete,

6. a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjisagvédelemmel dsszefiiggs feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsol6do tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a szuil6kkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogad6déra megtartésa,

12. osztalyfénoki munkaval 6sszefliggs tevékenység,

13. pedagodgusjelodlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a nevel6testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

15. munkakozosség-vezetés,

16. az intézményfejlesztési feladatokban val6 kézremdkodés,

17. kdrnyezeti neveléssel 6sszefliggs feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
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6.3.
6.31.

19. hangszerkarbantartds megszervezése,

20. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem minésilé feladat ellatasa

A pedagégusok kotétt munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsol6dé eld-
készits és befejez6 tevékenység id6tartama is. El6készits és befejezd tevékenységnek
szamit a tanitasi 6ra el6készitése, adminisztraciés feladatok, az osztdlyzatok beirasa,
tanuldkkal val6 megbeszélés, egyeztetési feladatok.

A kotott munkaidSben elldtott feladatokra forditandé munkaid6t 6ranként 60 perc

idStartammal kell szamitasba venni.

A pedagogus munkarendjével kapcsolatos el6irasok

A pedagbgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezet6 vagy az adminisztracios intézményvezetS-helyettes dllapitia meg az
intézmény  6rarendjének  fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan makodésének biztositasat
kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet&ségének tagjai, valamint a
pedagégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,

kérések figyelembe vételére.

632. A pedagbgus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozdsi, Ugyeleti beosztasa elétt a

munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagégus a munkdbdl valé rendkivili tavolmaraddsat, annak
okdt lehetSleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7:30 6rdig koteles
jelenteni az intézmény vezetGjének vagy helyetteseinek, hogy vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A vdrhatéan hianyzé pedagégusnak a hidnyzdsa el6tti napon le kell
adnia javaslatdt az elvégzendd tananyagrél, hogy a helyettesité tandr biztosithassa a
tanul6k szdmdra a tanmenet szerinti el6rehaladast.

A pedagbgus halaszthatatlan ok miatt — az intézményvezet§ vagy helyettese
engedélyével — munkaidében is eltdvozhat az iskoldbdl abban az esetben, ha elmaradt
6rdit 6racserével megtartja.

A pedagoégus gyermekgondozasi szabadnapja igénybevételének szandékat legaldbb egy
nappal kordbban az adminisztraciés intézményvezetS-helyettesnek koteles jelezni. A

napok id6aranyos felhasznalasa elvaras az intézmény vezetése részérdl.
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6.3.3.

6.4.

6.5.

6.51.

6.5.2.

6.5.3.

6.6.

A tdppénzes papirokat legkésébb a tdppénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell

adni az iskolatitkarnak.

A pedagbgus szamara a nevel6—oktaté munkaval 6sszefliggé rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezet§ adja a helyettesek és a

munkak6zosség-vezetSk javaslatainak meghallgatasa utan.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok — iskolatitkar, laborans, technikai
személyzet — munkarendjét a jogszabdlyok betartasdval az intézmény zavartalan
mikodése érdekében az intézményvezetd dllapitja meg, munkakori lefrasukat elkésziti.
A torvényes munkaid6é és pihendidé figyelembevételével az intézményvezets tesz
javaslatot a napi munkarend 06sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a

munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

A tanitasi ordk, 6rakozi sziinetek rendje, id6tartama

A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc. Az els6 tanitasi 6ra a Hazirend altal meghatdrozott

//////////

itasi orak és
meg, ettSl eltérni el6zetes vezetSi engedéllyel lehet.

A tanitasi 6rdk engedély nélkali latogatasara csak az intézmény vezetSi és a
nevelGtestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd
adhat engedélyt. A tanitdsi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt
esetben a vezetSk tehetnek.

Az 6rakozi sziinetek rendjét beosztott pedagdgusok feltigyelik. Dupla 6rak — engedéllyel

—sztinet kozbeiktatdsa nélkal is tarthatok rendkivili esetben.

Az osztalyozodvizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztdlyzatok megallapitdiséhoz a tanulénak
osztalyozévizsgat kell tennie, ha:

a) az intézményvezetS felmentette a tanérai foglalkozasokon valé részvétel alél,

b) az intézményvezet6 engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi

kovetelményének egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) ha a tanulé el6rehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybdl,
26



B L G

6.7.

6.7.1.

d) egy tanévben 250 6randl tobbet mulasztott, és a nevel6testiilet nem tagadta meg az
osztalyozé vizsga letételének lehetéségét,

e) ha a tanul6 hidnyzésa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rdk 30%-at meghaladta
és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztdlyozé vizsga letételének lehet&ségét,

f) atvételnél az iskola vezetdje eldirja,

g) a tanul6 fuggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az intézmény nyitva tartasa, az iskoldaban tartézkodas rendje

Az iskolaval jogviszonyban allok esetében

6.7.1.1. A tanul6k feladatét szolgdlé intézményi nyitva tartds

6.7.2.

Az iskoldnak a nyitvatartasi rendjét gy kell megallapitani, hogy biztosithaté legyen a
vidékrél korabban érkezé tanul6k fogaddsara, valamint a tandrai és tanéran kivili
foglalkozasok, tovabba a kilonb6z6 iskolai rendezvények, illetve mds, egytittmdkodési
megallapodasban rogzitett programok megtartdsa.

A tanul6k tanitasi id6 alatt csak a Hazirendben meghatérozott médon hagyhatjdk el az
iskola éplletét.

A tanulék az iskola tanitas céljara szolgalé létesitményeit, helyiségeit, berendezéseit
csak pedagogusi felligyelettel haszndlhatjdk. Tanitdsi id6 utdn tanulék csak szervezett
foglalkozas keretében (résztvevéként vagy érdekl6déként) tartézkodhatnak az
iskolaban. Ez alél kivételt az intézményvezet6 adhat. A tanitdsi idén kivili
foglalkozdsokon valé részvételt a sziil6 — a tanulé tajékoztatd fiizetébe torténd
bejegyzés atjan — kéri, amit az osztdlyfénok hagy jova. Ennek megfelelen az
intézmény szorgalmi id6ben reggel 06:00 o6rat6l a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkésébb 20:00 6rdig tart nyitva. Az iskolaban a reggel 06:00 orai
nyitds el6tt csak a portds, a gondnok, a takaritészemélyzet, az intézményvezet§ és az
intézményvezetd-helyettesek, a 20:00 6rai zaras utan a szlkebb iskolavezetés tagjai , a
gondnok és a takaritok tartézkodhatnak. A fenti id6pontoktdl valé eltérést az
intézményvezet§ engedélyezheti iskolai rendezvények alkalmaval, illetve eseti
kérelmek alapjan.

Az iskoldval jogviszonyban nem all6k esetében

Az iskola tertiletén idegen személy csak intézményvezet6i engedéllyel tartézkodhat.

Az intézménnyel kozalkalmazotti és tanuléi jogviszonyban nem allok részére —
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vagyonbiztonsdgi okok miatt — az aldbbi médon hatarozzuk meg az intézmény

latogatasat:

6.7.2.1.

6.7.2.2.

6.7.2.3.

6.7.3.

A szil6k a tanari fogaddorakon, tovabbd a tandrokkal egyeztetett idépontban
hétkoznap 18:00 o6rdig a sziléi fogaddban, ezen kivil a tanév rendjében
megallapitott rendezvényeken és sziil6i értekezletek idépontjdban latogathatjak az
intézményt. Az intézményben tartézkodhatnak tovabba minden olyan esetben,
amikor az intézményvezetd azt engedélyezi.

A didksport-egyesiilet foglalkozasait tart6 pedagégusok és szakedzSk a sportkori
foglalkozdsok napjan tartézkodhatnak az intézményben (tornateremben).

Az iskolaval megallapodast, bérleti szerz6dést kotott cégek, egyesiletek,
intézmények dolgozéi az frdsban rogzitett napokon és id6pontokban latogathatjak az
iskolat

Az iskoldba beléps személyek kilétérél, céljarol a portasnak tajékozédnia kell. Az
ismeretlen személyeket nyilvantartasba kell venni. Az auldba belépésiiket csak
udvarias és pontos leinformalasuk utdn engedélyezheti. Az iskoldba elfogadhat6
céllal érkezSket a portardl a titkarsagra, illetve a nevel&testiileti szobaba vagy a
keresett személy iroddjaba/munkahelyére kell kisérni. Ha a belépni szandékozénak
nincs elfogadhaté célja, vagy a keresett személyt nem nevezi meg, az iskoldba

belépését meg kell akadalyozni.

s

6.8. A dohanyzassal kapcsolatos elGirasok

Iskolaban vagy iskolan kiviil — az iskola éltal — szervezett tanuléi rendezvényeken tilos a

szervezetre karos élvezeti cikkek fogyasztasa és drusitasa. Ebb6l kovetkezéen: az iskola

tanuléi szamara tilos a dohanyzas, az alkohol- és kabitészer-fogyasztas az iskoldban, a

szervezett iskolai programokon. Ezekre a helyekre a — mar emlitett — karos és élvezeti

szerek behozatala is tilos.

A pedagdgusok és az iskola més dolgoz6i szamara az intézmény bejdratanak dtméteres

korzetében tilos a dohanyzas.

6.9. Az intézményi védd-6vo eldirasok

691. Altalanos elgirasok

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvetS feladatai kozé tartozik, hogy atadja a

tanuldknak az egészségiik és testi épségik megbrzéséhez sziikséges ismereteket,
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69.2.

valamint balesetveszély vagy baleset fenndllasakor a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell, s be kell tartania az iskolai munka-, t(iz-, baleset- és

katasztréfavédelmi szabalyzat elGirasait.

A tanulékkal — az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy esetében — foglalkozas,

kirdndulds el6tt ismertetni kell a kovetkez6 véds-6vo el6irdsokat:

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé el6irasok,

- a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhaté magatartdsforma meghatdrozdsa, ismertetése.

A védb-6vo elbirdsokat a tanuldk életkordnak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell

ismertetni, ez az osztalyf6nokok és a szaktanarok feladata.

Minden tanév elején az els6 osztalyfénoki 6ran az osztalyfénoknek ismertetnie kell:

- a Hazirend balesetvédelmi elGirésait,

- rendkivili esemény (baleset, bombariad6, tlizriadd, természeti katasztréfa) esetén a
teend6ket (menekilési Gtvonalat, a menekiilés rendjét),

- a tanulék kotelességeit a balesetek megel6zése érdekében.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

A tanuldbalesetek megel6zése érdekében ellatand6 feladatok

6921 Az intézmény vezetSjének feladata, hogy ellendrizze az egészséges és biztonsagos

munkavégzés targyi feltételeit:

- az intézményben keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tar-
taly felszerelése az épuleten szakkivitelezé éltal folytatott épitési, feldijitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

- az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziiksége-
sebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allandé feltgyelete mellett lehet,

az intézményben a tanulék a kovetkezé gépeket, eszkdzoket ne hasznaljdk, hasznal-

hassak: villamos koszorligép, barkacsgép faesztergdldsra, faipari szalagftirész, korfdrész,

kombindlt gyalugép, szalagf(irészlap-hegeszté késziilék, valamint jogszabalyban, hasz-
nalati utasitasban veszélyesnek minésitett gépek, eszk6zok,

az intézmény tizévesnél idésebb tanuléi csak pedagoégus feliigyelete mellett hasznal-

hassék, hasznaljak a kovetkezé eszkozoket, gépeket: villamos farégép, barkacsgép (a

kovetkezé tartozékokkal: korong, és vibraciés csiszol6, dekopirflirész, polirkorong), tor-
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pefesziiltséggel miikods forrasztépaka, 220 V fesziiltséggel mikods, kettds szigetelésd,

an. ,pillanat”-forrasztépaka, villamos haztartasi gépek (tlizhely, f6z6lap, kavéfézs, ka-

védaral6gép, robotgép, vasald, varrogép),
- csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhat6 a szamit6gép.
A krénikusan beteg tanul6k esetében az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi
el6irasok kibdvitése szintén az intézményvezet6 feladata.
A véd6-6vo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztets jelzéseket,
figyelmeztetS tabldkat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legaldbb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

69.2.2. A pedagdgus feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezze az intézményvezetSnek azokat a helyzeteket, melynek elle-
nérzésére az intézményvezetd felelSs,

- gondoskodjon a tanulék biztonsagarol.

69.2.3. Az iskola nem pedagégus alkalmazottjdnak feladata, hogy:

- a munkateriiletén fokozott évatossaggal jarjon el, Gigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

- aveszélyforrast jelenté munkahelyét mindig zarja.

693. A tanul6balesetek esetén ellatandé feladatok
6931 Az intézményvezet6 feladatai
69.311. Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon tdl gyégyulé sériilést okozé tanulébalesetek haladékta-
lan kivizsgdlasarél, e balesetekrél jegyzSkonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kove-
téen, de legkésébb a targyhét kovet6 honap 8. napjdig megkildi a fenntartonak,
valamint 4tadja a tanulé sziil6jének (nagykora tanulé esetén a tanulénak),

- ha a kivizsgélds elhtiz6dasa miatt az adatszolgdltatds hatdrideje nem tarthat6, akkor
e tényrél az okok ismertetésével jegyzSkonyvet készittet.

6.9.31.2. Stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

(Stlyos az a tanul6baleset, amely a sérilthaldlat, valamely érzékszervének

érzékel6képességének — elvesztését, illetve jelentSs mértékd karosodasat, orvosi véle-

mény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosoddsat, stlyos csonkuldsat, a beszé-
|6képességének elvesztését vagy feltling eltorzulasat, bénulasét, illetve elmezavarat

okozza.)
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a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntart6janak,

gondoskodik a baleset legaldbb k6zépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendel-
kez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol,

lehet6vé teszi az iskolaszék és a didkdnkormanyzat részvételét a tanulébaleset ki-

vizsgalasaban.

693.2. A pedagogus feladata:

693.21. Altalanos feladatok:

sériilés esetén elsGsegélyben részesiti a tanulét
értesiti a sérilt tanulé szileit
szlikség esetén ment6t hiv
gondoskodik a balesetet, sériilést okozo veszélyforrds megsziintetésérdl
jelzi a balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének
az intézményvezetd utasitasdra a balesettel kapcsolatos nyilvantartast vezeti.
Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
az intézményvezetd utasitasdra:
kozrem(ikodik a harom napon tal gyégyulé sériilést okozé tanulébalesetek haladék-
talan kivizsgalasaban,

e balesetekrél jegyz6konyvet vesz fel.

693.2.3. Sudlyos balesetekkel kapcsolatban:

a balesetet azonnal jelenti az intézményvezet6nek, illetve az intézményvezet6 ta-
volléte esetében a helyettesitési rendnek megfelel6en gondoskodik a balesetet je-
lentésérdl,

kozrem(ikodik a baleset kivizsgaldsaban,

kozrem(kodik az iskolaszék és didkdnkormanyzat tdjékoztatasaban, és a tanulo-
balesetek kivizsgdldsaban val6 részvételiik biztositdsaban,

intézkedést javasol minden tanul6balesetet kévetéen a megel&zésre,

az intézményvezet6 megel6zéssel kapcsolatos utasitdsait végrehaijtja.

6933. A nem pedagbgus alkalmazott feladata:

az intézményvezetd utasitdsanak megfelel6en mikodik kozre a tanulébaleseteket

kovetd feladatokban.
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6.10. A tanitasi 6ran kiviili iskolai egyéb foglalkozasok

6.10.1.

6.10.2.

6.10.3.

6.10.4.

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett — a tanulék érdekl6dése, igényei,
szlikségletei, valamint az intézmény lehetGségeinek figyelembe vételével tanéran
kivali egyéb foglalkozdsokat szervez. A foglalkozasok helyét és idStartamat az
adminisztraciés helyettes rogziti a tanéran kivili 6rarendben, terembeosztassal
egyutt. A foglalkozasokrél naplét kell vezetni.

Az intézményben az alabbi tanéran kiviili foglalkozasok szervezhetdk:

tanulészobai foglalkozasok, szakkérok, ©nképzékor, irodalmi szinpad, énekkar,
didksport-foglalkozas a mindennapi testedzés keretében (a Bdardos Didksport
Egyesiilet ~ szervezésében), gydgytestnevelés, korrepetdlds, tanulmanyi és
sportversenyek, kulturdlis rendezvények, iskolai konyvtarltogatds

A tanéran kivili foglalkozasok legkésébb 14:20-kor kezdédnek és 16:00-kor
fejez6dnek be. A fenti foglalkozdsok helyét és idStartamat az adminisztracios
helyettes rogziti a tandran kivili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

Tanulészobai foglalkozasok frasos igénybejelentés és kérelem alapjan szervezheték
az iskola 5-8. évfolyamain. A tanulészobai foglalkozasokat — igény vagy
osztalyfénoki javaslat esetén — elsésorban a felzarkéztatasra szoruld, a bejaré vagy
szocidlisan raszorul6 tanul6k szamara tervezzik. A foglalkozasok keretében
azonban biztositani kell a j6 képességl tanuldk fejlesztését, a tehetségek
gondozésat is.

A tanulészobara felvétel kérelmének elbiralasa

Nagyszamu igényl6 esetén a tanulmanyi eredménytdl fiiggben a szaktanarok és az
osztalyfénokok javaslatéra bizottsag dont arrdl, hogy a tanulé szamdra szikségtelen

vagy ajanlott a tanulészoba igénybevétele.

6.11. Az iskolan kiviili foglalkozasok

6.11.1.

6.11.2.

Az iskolan kivili foglalkozasokra 20 f6 tanul6ként egy-egy tanari kiséretet kell biz-
tositani.

A tanulé iskolan kiviili tarsadalmi, kulturalis és sporttevékenységét az osztalyfénok
engedélyezi a sziil6 véleményének és a tanul6i személyiség érdekeinek figyelem-
bevételével. Az osztdlykirdnduldsokat az intézményvezet§ engedélyezi az osztély-

fénok és az didkonkormanyzat javaslatara, kikérve a szil6k véleményét is.
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6.12.

Minden osztély tanévenként egy (1) tanitasi napot felhasznalhat tanulmanyi kirdn-
dulasra.
A kozosségi szolgalat ellatasa, végrehajtdsa a 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet

s

133.§-ban el6irtaknak megfeleléen torténik.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo6 k6zo6s szabalyok

Tanitasi id6 alatt, illetve tanitasi idén kivil kivil szervezett egyéni és csoportos
utazadshoz — tovabbképzésen, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvényen vald
részvétel, nyelvgyakorlas — az intézményvezet6 engedélye szikséges. A tanulok
csoportos utazdsa esetén az engedély megaddsahoz sziikséges kérelmet az utazéd
csoport vezetSje az utazds el6tt két honappal irdsban nydjtja be. A kérelemnek
tartalmaznia kell a kuilfoldi tartézkodas id6pontjat, Gtvonaldt, a szdllashelyet, a

résztvevé tanulok szamat, kisérg tandrok nevét, a varhaté koltségeket.

7. Az intézmény nevelétestiilete és szakmai munkakozésségei

71

Az intézmény nevelGtestiilete

7.1.1. A nevelGtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagégusainak kozossége, nevelési és

oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatdrozathozé szerve. A
nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagbgus munkakort
bet6lt6 munkavallaléja, valamint a nevel§ és oktaté munkat kdzvetlenil segité egyéb
fels6fok végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési—oktatasi intézmény mdkodésével kapcsolatos tigyekben a koéznevelési tor-
vényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig

véleményezé és javaslattevs jogkorrel rendelkezik.

7.1.2. A nevelGtesttilet értekezletei:

- tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo konferencia,

- nevelGtestiileti értekezlet (heti rendszerességgel: hétfs, 14:20),
- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

- rendkivili értekezlet (szitkség szerint).
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7.2.
7.2.1.

A nevelGtestiileti értekezleten a nevel6testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez

alél — indokolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

A nevel6testiilet szakmai munkakozosségei

Az Nkt. 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai mun-
kdjanak iranyitdsaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagégusainak szakmai, médszertani kérdésekben. A munkak6zdsség
alapfeladata a pélyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetStanaranak megbizasdra. A munkakozosség részt vesz az iskola peda-
gogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek

megszervezésében.

7.2.2. A munkako6zosség-vezet§ megbizasa legfeljebb 6t éves hatdrozott id6tartamra az intéz-

ményvezetS jogkore. Az intézményben nyolc munkakézosség mikodik: a human, a
torténelem, az angol nyelvi, a német és Gjlatin nyelvi, a matematika-fizika-informatika,

a természettudomanyi, a készségtargyi és az osztalyf6noki munkak6zosség.

7.2.3. A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, ird-

nyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciéaramlas biztositdsa a veze-
tés és a pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal be-
szamol az intézmény vezetSjének a munkakozosség tevékenységérdl, osszedllitia a
munkako6zosség munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékels értekezlet

el6tt a munkakozosség munkajarél.

8. Az intézményi kézosségek, a kapcsolattartds formai és rendje

8.1. Az iskolak6zosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és

kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavéllaléknak az 6sszessé-

ge.

8.2. A sziilGi szervezet

8.2.1.

Az iskolaban a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az in-

tézmény mikodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevs joggal

rendelkezd szil8i szervezetet hozhatnak létre.
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8.2.2.
8.2.3.

8.2.4.

8.2.5.

8.26.

8.3.
8.3.1.

8.3.2.

A sziil6i szervezet szervezeti egységei, a kapcsolattartds modja

Az osztalyok sziil6i munkakozossége (a tovabbiakban: SzM)

Az SzM kétf6s valasztott kdzodsség. Az iskola és a sziil6k kozotti kapcsolattartas kozve-
tett foruma. A kapcsolattarté az osztalyféndk évenként 2 alkalommal sziil6i értekezle-
ten, évente 2 alkalommal fogadédélutanon, illetve az esetlegesen kijelolt szaktanari
fogadénapon.

Az iskolai sziil6i valasztmdnya (a tovabbiakban: SzV)

Az SzM-ekbél szervez6dS kozosség. Az iskola és a szil6k kozvetlen kapcsolattartasi
féoruma. A kapcsolattart6 az intézményvezetd és az SzV valasztott elndke.

Az iskola vezetése meghivja az SzV elndkét minden olyan nevelési értekezletre, veze-
t6i megbeszélésre, amelyen a sziil6ket kozvetlenil érinté kérdések is el6keriilnek.

Az SzV a feladatat kilon munkaprogram alapjan végzi. Véleményének — minden, a
jogszabdly altal el6irt esetben — beszerzéséért az intézményvezetd felelés. A jogsza-
baly altal meghatarozott véleményeztetésen felil az intézmény nem hatdroz meg
olyan tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni az SzV véleményét.

Az SzV munkdjat az iskola tevékenységével az osztalyfénoki munkakozosség vezetdje
koordindlja. Az SzV vezetGjével torténé folyamatos kapcsolattartasért, az SzV
véleményének a jogszabaly dltal elSirt esetekben torténsé beszerzéséért az

adminisztraciés intézményvezetS-helyettes felelSs.

Az intézményi tanacs
Az Nkt. 2013. augusztus 30-ai médositasa kotelezGvé tette az intézményi tandcs meg-
alakitasat. Az intézményi tandcsot a szllék, a nevel6testilet és az intézmény székhe-

lye szerinti telepllési 6nkormdnyzat delegaltjaibdl kell és lehet létrehozni.

Az intézményi tanacs

8.3.2.1. a) jogi személy, amely hatésagi nyilvantartasba vétellel jon létre, a hatdsagi nyilvan-

tartast a hivatal vezeti,

b) székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,
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c) tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegdlasra jogosultak véleménye alapjan a
feladat ellatasara,

d) elnokének az valaszthaté meg, aki életvitelszerlien az intézmény székhelyével
azonos telepilésen lakik,

e) ugyrend alapjan makodik, az tigyrendet az intézményi tandcs dolgozza ki és fogad-
ja el azzal, hogy az elfogadott tigyrendet az intézményi tandcs elndke legkésGbb az
elfogadast kovetd tizendtodik napon megkildi a hivatalnak jéovahagyasra,

f) tgyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kdvetSen az intézményi tanacsot a

hivatal felveszi a hat6sagi nyilvantartasba.

8.3.2.2. Az intézményi tandcs az iskola miikddésének tdmogatdsara alapitvanyt hozhat létre.

8.3.2.3. Az intézmény vezetGje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény muko-

8.4.
8.4.1.

désérél az intézményi tandcsnak, amely az intézmény mdkodésével kapcsolatos allas-

pontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntart6 szamara.

A diakonkorméanyzat

A didakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesit szervezete.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi in-
tézmény mdkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkon-
kormdnyzat sajat szervezeti és mikodési szabdlyzata szerint mdkodik. Jogait a hatd-
lyos jogszabdlyok, joggyakorlasdnak médjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A
mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet sza-
mara.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti
el és a nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormdnyzat élén, annak szervezeti
és mikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati
vezet6 all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a diakonkormanyzatot segité tandr tdmogatja és
fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkdzosség javaslatara — az intézményvezetd
biz meg hatdrozott, legféljebb 6téves idStartamra. A didkénkormanyzat minden tan-
évben — az iskolai munkarendben meghatdrozott id6ben — didkkozgydilést tart, mely-

nek 6sszehivasdt a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgydilés évfo-
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8.4.2.

8.4.3.

8.5.
8.51

lyamonként megvalasztott diakképviselSkbdl all. A didkkozgydilés napirendi pontjait a
kozgy(lés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabdlyzatat az intézmény bels6 mdiko-
désének szabdlyai kozott kell 6rizni. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az is-
kola berendezéseit — az intézményvezetével valé egyeztetés utan — szabadon hasz-
nalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabélyok szerint — be kell szerezni

az iskolai szervezeti és m(kodési szabalyzat jogszabalyban meghatdrozott rendel-
kezéseinek elfogadasa elétt,

a tanuléi szocidlis juttatasok elosztdsi elveinek meghatdrozasa elétt,

az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznéldsakor,

- a Hézirend elfogadasa elétt.

A vélemények frdsos vagy jegyz&konyvi beszerzéséért az intézményvezets felel6s. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz
meg olyan ligyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelez6 kikérni a didkonkormanyzat
véleményét.

Az iskolavezetés és a didkonkormanyzat kapcsolattartasanak formai:

- az intézményvezetd vagy altaldnos helyettese rendszeresen részt vesz az iskolai di-

akonkormdnyzat ilésein, illetve a didkonkormanyzat kozgydilésén,

- az iskolai didkonkormanyzatot kozvetlendl érinté kérdések megyitatdsakor az iskola
vezetése meghivja megbeszéléseire, nevelési értekezletekre a didkénkormanyzat
vezetdjét,

- a didkénkormanyzatot segité tanar kozvetiti az informacidkat az iskola vezet&ségé-

nek.

Az osztalykozosség

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

- az osztaly didkbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,

- kuldottek delegaldsa az iskolai didkénkorményzatba,

- dontés az osztaly beltigyeiben.

8.5.2. Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfénok (lasd: 5.4.)
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A sziil6k, tanul6k, érdekldddk tajékoztatasanak formai

Sziil6i értekezlet

Az osztalyok sziilGi értekezletét az osztalyf6nok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
két sziil6i értekezletet tart. Ezen til a felmertl6 problémak megoldasa céljabdl az in-
tézményvezets, az osztalyf6nok, az SzV elndke vagy az SzM tagja rendkivili szul6i ér-

tekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziil6i értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

8.6.2. Tanari fogad6délutan

8.6.3.

8.6.4.

Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként két alkalommal tart fogadédélutant.
Amennyiben a szilé/gondvisel6 a fogadédélutanon kivili id6pontban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre telefonon vagy elektronikus levél Gtjan torténé idépont-
egyeztetés utan kertlhet sor.

A sziil6k tajékoztatasa

A szil6vel valé kapcsolatfelvétel telefonon, elektronikus levéllel, tértivevényes levéllel
vagy az ellenérzé konyvbe tett bejegyzéssel torténhet.

A didkok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés el-
készultét kovetd kovetkezd tanitasi 6ran, szébeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuldval. A tudas folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybdl legaldbb a
targy heti 6raszamanadl eggyel tobb osztdlyzatot adunk. E szabdly aldl a heti egy 6ras
targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztdlyzat megléte a tanu-
|6 lezardsdhoz. Az osztdlyzatok szamanak szambavétele napléellendrzéskor torténik.
Témazaré dolgozatok megirasanak idépontjarél az osztlyt (csoportot) legalabb egy hét-
tel a kijelolt id6pont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetGség sze-
rint csak egy) témazaré dolgozatot lehet fratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom frasbeli kivételé-
vel) csak egyetlen osztalyzat adhaté. Az irasbeli témazaré dolgozatok javitasat két héten
belil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedések-
rél. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl ta-

jékoztatast kapjon osztdlyf6nokétdl, szaktanaratél vagy a dontés hozéjatol.
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Az intézményvezet§ szlikség szerinti gyakorisaggal iskolagydlésen tart kapcsolatot a dia-

kokkal. Az iskolagyilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.7. A kapcsolattartas rendje a fenntartoval

8.7.1. Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, és elsésorban a kovetkezé

teriiletekre terjed ki:

az intézmény atszervezése, tevékenységi korének modositdsa, megsziintetése,

az intézmény nevének megallapitésa,

intézményvezetSi meghizas el6készitése,

az intézmény koltségvetésének, finanszirozasi ttemtervének osszedllitasa,

az adott tanitasi évben indithat6 osztalyok, csoportok szamanak meghatarozasa,

az intézményi szint( 6rakeret és pedagdguslétszam megallapitasa,

a munkaltat6i dontések,

az intézmény ellendrzése:

- gazdalkodasi, mdkodési, torvényességi szempontbdl,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott foly6 gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint

- atanul6 és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések

- tekintetében,

az intézményben foly6 szakmai munka értékelése,

az intézmény éltal hozott dontésekkel kapcsolatban benydijtott, a fenntarté altal el-
birdlasara kerulé kérelmek elbirélasa,

a pedagobgiai program, a szervezeti-és miikodési szabdlyzat és a hazirend jévaha-
gyasra benyjtasa, amennyiben abbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul,
mindazon intézményi ligyek, amelyekhez a Klebelsberg Intézményfenntarté Koz-

pont belsé szabalyzatai szerint a fenntart6 aldirdsa, ellenjegyzése sziikséges.

8.7.2. A kapcsolattartds formai:

sz6beli kapcsolattartds telefonon vagy személyesen,

frasbeli kapcsolattartds elektronikus vagy papir alapt formaban,
értekezleteken, targyaldsokon valé részvétel,

a fenntart6 dltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl,

fenntart6i korlevelek,
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az intézmény dltal elkészitett dokumentumok fenntartéi aldirasra, ellenjegyzésre
torténd benydjtasa,

egylttm(ikodés a fenntartéi ellenérzések soran,

specidlis informacidszolgéltatds az intézmény szakmai, munkaer6-gazdalkodasi te-
vékenységéhez kapcsol6ddan,

a fenntarté dontéséhez sziikséges adatok, informéciok, dokumentumok rendelke-
zésre bocsatasa,

a végrehajtasi rendeletek (20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet, a tanév rendjérdél sz6-
|6 rendelet, a 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet és a 20/2007. (V.21.) SZMM ren-
delet) szerinti munkaterv, jelentések, jegyz&konyvek, tantargyfelosztas megkiildése,
éves beszdmol6 az intézmény tevékenységérsl a fenntart6 altal meghatarozottak

szerint.

8.7.3. A fenntartéval valé kapcsolattartds felel6se az intézményvezetd, illetve meghizasabdl

az iskolatitkar.

9. A tanulék iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/g-ban foglaltak alapjan a tanuléval szem-

ben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg:

A fegyelmi eljdrds meginditasa a tanul6 terhére rétt kotelességszegést kovets 30
napon belil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés té-
nye nem derl ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél sz6l6 informacié
megszerzését kovets 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatdrnapja.

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanul6t és sziil6t személyes megbeszé-
lés révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérél, valamint a fe-
gyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevelétes-
tiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogo-
sult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozéan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyz&konyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napi-

rendre t(iz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6zGen legaldbb két nappal széban
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9.2.

9.2.1.

ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevel6testiilettel. A jegyz6konyv ismerte-
tését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai
valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mér-
tékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovets tanulo, szilgje (szilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meg-
hivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott szemé-
lyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idStartamig tartézkodhatnak a targyalas
céljara szolgdlé teremben.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrél irasos jegyz6konyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatéjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulénak és sziilGjének.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csa-
tolni, az iratot az iskola irattdrdban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetSen az els6fokd hatarozat meghozatalat célzé nevel6tes-
tileti értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kit(izni, de

A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az ira-
tokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg

kell jeldIni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast az Nkt. 53.§-dban szerepl6 felhatalmazés alapjan egyeztetd eljaras
el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet§ események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyandsitott és a sérelmet elszenvedd
kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards
célja a kotelességét megszeg tanuld és a sértett tanuld kozotti megdllapodas létreho-
zasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet§ eljards részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes taldl-
kozo révén ad informdciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdél, valamint a fegyel-
mi eljrast megel6z6 egyeztetS eljaras lehetGségérdl
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a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet§ eljards lehetSségérdl, a tdjékoztatasban meg
kell jel6Ini az egyeztetd eljarasban torténé megdllapodas hatéridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezet§ kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztet§ eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a ta-
nulét és a szilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezet6
tizi ki, az egyeztets eljards idépontjarél és helyszinérél, az egyeztetd eljaras veze-
tésével megbizott pedagdgus személyérél elektronikus Gton és irasban értesiti az
érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetS eljaras vezetdjének kijel6-
léséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy szil6jének egyetértése
szlikséges

a feladat ellatdsat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztets eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenved6 féllel kilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az dllaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztet§ eljaras alkalmazdsaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetSjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztet§ eljards — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal leza-
ruljon

az egyeztet§ eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarél irasos megéllapodas készill,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet pedagdgus irnak ala

az egyeztet§ eljaras id6szakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6

tanulé osztilykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelels
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mélységben lehet informdciét adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézet-
kulonbség fokozddasa

az egyeztet§ eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6-
konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarél kotott frasbeli megallapodasban foglaltakat a kételességszegd
tanulé osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatdrozott kdrben nyilvdnossagra lehet hozni.

10. Az iskolai konyvtar miikédési szabalyzata

10.1. Az iskolai kdnyvtarra vonatkozé adatok:

A konyvtar neve, székhelye, cime:

A konyvtar elnevezése: Bardos Laszl6 Gimndzium Kdnyvtdra
Cime: 2800 Tatabanya, Gal Istvan-lakételep 701.

A konyvtar létesitésének idSpontja: 1987.

A kényvtar a gimnazium nevel§-oktaté munkajat segité egység.

A konyvtar zart tipust; haszndlatara csak a gimnazium dolgozéi és tanuléi jogo-
sultak.

Helye: Az iskola épiiletének tet6terében, a 3. emeleten.

Terilete: 140 m2

A konyvtar bélyegzéje: négyzet alaki az iskola és a telepiilés nevével ellatva:

[Bardos Laszl6 Gimnazium
Konyvtara
| * Tatabanya * |

L

10.2. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete:

1.

A konyvtdr fenntartéja a Tatabanyai Tankerileti Kézpont/Bardos Laszlé Gimna-
zium

A konyvtar felligyeletét a gimnazium intézményvezetdje latja el, irdnyitja, fel-
tgyeli és értékeli a konyvtar mikodését.

A konyvtdros munkdjat a megyei szakfelligyel6 tandcsadassal és médszertani
Gtmutatassal segiti.

10.3. A konyvtar feladata:

1.

A konyvtér elsérend( feladata a gimndziumban folyé oktatdsi, tanulmanyi mun-
ka szolgalata, az 4ltalanos mdvel6dési igények kielégitése:
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a helybenolvasas lehet6ségének megteremtése, melyet délutani
nyitvatartasaval szolgdl, de ugyanakkor a délelétti konyvigényeknek is eleget
kell tennie;

a tanarok és a tanul6k dokumentumokkal val6 ellatasa;

sokoldald tajékozodasi lehetGség biztositasa a tanitas és a tanulas soran fel-
meriil6 kérdésekben.

megalapozza a tanulék kényvtarhasznaléva nevelését
— a konyvtarhasznélati tanérak keretein belil.
—  konyvtarhasznalati versenyekre valé felkészitéssel, részvétellel.

A felsorolt feladatok megvalésitasa érdekében tervszertien és folyamatosan
gy(jti, megdrzi, feltarja és a tandrok, didkok rendelkezésére bocsatja az iskola
gy(jt6korébe tartozé6 dokumentumokat.

A konyvtar gytjt6kore:

a)

Gy(jtékorét meghatdrozo tényezdk - dltaldnos szabalyozok:
— A NAT alapkovetelményei
— AZ MKM tdjékoztatdja a sziikséges taneszkdzokrdl
(Mv. Kozl. 1998. jan. 23.)
— Qytjtékori szabalyzat mifaji sajatossagai
— Kiadéi valaszték
- Aziskola
— Tipusa, szerkezete, profilja
— Méddszertani kultdrdja
— Az iskola kornyezete
— lIskolan kivli forrasok
— Mas konyvtarak igényei
— Konyvtarkozi kolcsonzés
— Szamitégépes halézaton elérhets informacios forrasok, adatbazisok

az oktatasban felhasznélhaté kézikonyvek, lexikonok, szétarak, enciklopé-
diak, adattarak, bibliografiak, képzémivészeti albumok;

a pedagdgia és hatarterileteinek szakirodalmabél mindaz, ami az iskola
oktat6-nevel6 munkajdhoz nélkilozhetetlen;

a gimnaziumban oktatott targyaknak megfelel6 tudomanyok legtjabb
eredményeit dsszefoglalé muvek;

az értékes szépirodalmi alkotasok, szoveggy(jtemények a magyar iroda-
lombél és a vilagirodalombdl, az iskolai tantervekben megjeldlt kotelezs
(hazi) és ajanlott olvasmanyok, példaképdl szolgalhaté és ismeretterjeszt6
irodalmak, Gtlefrasok, életrajzi regények, torténelmi regények. Természete-
sen a szép-irodalom gydijtésénél is figyelembe kell venni a konyvtar iskolai
jellegét.

Az dllomany tervszer(i, meghatdrozott irany fejlesztésekor az iskola peda-
gbgiai programja altal meghatdrozott cél- és feladatrendszerbdl kell kiin-
dulni. Ez adja a konyvtar alapfunkciéjat.

Az ebbdl adédé feladatainak megvalésitasat segité informacié-hordozoék
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tartoznak az allomany 6 gy(ijtékorébe.

A kényvtar masodlagos funkciojabdl eredé sziikségletek kielégitését a mel-
lék gytjt6korbe sorolt dokumentumok képezik. A kdnyvtdr a tananyagon
tilmutaté ismeretszerzési igényeket csak korldtozottan véllalhatja. A szer-
zeményezés és apasztas helyes aranya noveli a gydjtemény informacios ér-
tékét, hasznalhatosagat.

g) beszerzend6k az érvényben |évé tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
és az ezekhez készilt tanari kézikonyvek;

h) a gydjtékornek megfelels folydiratok és mas dokumentumok;

i) az iskola névadéjanak — Bardos Laszlénak — munkai, valamint a réla
sz6l6 irodalom.

4. A konyvtari allomany gyarapitasa:
a) A konyvtdr az dllomanyat vasarlas és ajandék aGtjan gyarapitja.

b) az allomany gyarapitasat a konyvtdros végzi, mely munka soran figyelembe
kell vennie az igazgat6, az igazgatOhelyettesek, a munkak6zosség-vezetSk
és a tanarok véleményét, illetve a diak-kozosségek javaslatait.

c) az allomanygyarapitasat szolgal6 dsszeget az iskola a fenntart6tol igényli.
d) az ODR rendszernek is hivatalos tagja a konyvtar a 2006/2007 -es tanévtd|
5. Allomanyba vétel:

a) A konyvtdr hitelesitett egyedi cimleltarkonyvet és csoportos leltarkonyvet
vezet.

b) A konyvtarba érkezett dokumentumokat azonnal leltarba kell venni. El kell
latni a konyveket a konyvtar tulajdonbélyegzéjével, leltari szammal és rak-
tari jelzettel.

c) Leltdrozatlan dokumentumot kiadni nem szabad.

d) A koényvtdr brosstra-nyilvantartast vezet és fogydanyagként kezeli a tanari
kézipéldanyokat (tankényv, szoveggydjtemény, tanari kézikdnyv), a gyor-
san avul6 tartalmd dokumentumokat.

e) A didkok részére a normativ tdmogatas terhére nydjtott tankonyveket a
Szirén programmal kélcsonozziik. Ezeket a tankdnyveket folyamatos hasz-

e

naltsaguk miatt sdrdn selejtezziik.

6. Az allomany feltdrdsa katal6gusokban torténik, amelyek rendszeres és folyamatos
gondozasa segiti a konyvtaros tajékoztatd tevékenységét; az olvasét pedig eligazit-
ja a keresett konyv meglétérél, helyérdl stb. A gimnazium koényvtdra raktari kata-
l6gussal is rendelkezik. 2006 szeptemberében megkezd&dott az allomany Szirén
rendszerben valé feltdrdsa, amely 2007 janiusdban 100 %-osan be is fejez6détt..

7. A konyvtar szolgaltatdsai:
— helyben olvasés

— kolcsonzés
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— tdjékoztatas
— internet hasznélati lehet6ség

8. A konyvtar dllomanyanak védelmérdl, megbrzésérdl, hasznalhatésagarédl gondos-
kodni kell.

a) Soron kivili dllomanyellenérzést kell tartani
— a konyvtar vezetdjének valtozasakor,
— Gj kényvtdros munkaba allasakor,

— ha az dllomanyban elharithatatlan esemény vagy blncselekmény kdrokat
okoz.

b) Az id6szaki dlloményellenérzést a 3/1975. KM-PM sz. rendelet szabdlyozza. A
rendelet kimondja, hogy 10.001 -25.000 konyvtari egység alatt az allomanyel-
lenérzést 3 évente kell végrehajtani. A leltarozast - az igazgaté megbizésa alap-
jan — bizottsag végzi.

c) Az dlloményellen&rzést lehetéleg szorgalmi idén kivil kell megtartani.

d

~

Selejtezésre kerl sor tervszerl allomanyapasztés (elavult, felesleges stb. kony-
vek) és természetes elhaszndlddas esetén. Selejtezésnél a nevelGtestiilet véle-
ményét is figyelembe kell venni. A konyvtar dllomanyabdl konyvet kivezetni
behajthatatlan kovetelés, elharithatatlan esemény, megengedhet6 hidny kap-
csan lehet.

A gylijteményszervezés masik fontos része az dllomanyapasztas, mely legalabb
olyan fontos feladat, mint a gyarapitds. Az apasztas folyamatos.

e) SzigorGan tgyelni kell a konyvtar tisztasdgara. A helyiséget rendszeresen takari-
tani kell. A dokumentumokat a lehet&ségekhez mérten védeni kell a fizikai ar-
talmaktél (fény, por, viz). A beteg, rovarok altal megtdmadott dokumentumo-
kat azonnal el kell kiloniteni, megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertétlenités-
sel torténhet.

f) Szakmai szolgaltatasok:
— a gy(jtemény folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, 6rzése, gondozasa, rendelke-
zésre bocsatdsa
— konyvtari 6rak, foglalkozasok tartdsa,
— az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositdsa, irdnyitasa,
— konyvtari dokumentumok koélcsonzése, beleértve a tartés tan-konyvek, se-
gédkonyvek kolcsonzését

9. Akonyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa:

a) A konyvtdr az iskola kézponti épliletében, jol megkozelitheté helyen van. A
helyiség kialakitasa soran fontos figyelembe venni:

— az allomany nagysagat,
— a dokumentumtipusok sokféleségét,

— a konyvtér szolgaltatdsait
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10.

b) A kiilénboz6 tipusti dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el. A helyben
olvasasra, a konyvtari foglalkozdsok megtartsara olvaséhelyek allnak rendelke-
zésre. Alapvetd kovetelmény tovdbbd, hogy a tanuléknak és tandroknak 6nall6
hely élljon rendelkezésre a kutatashoz. Az allomanyrészek tagolasa alkalmaz-
kodik a hasznal6i igényekhez:

- konyvéllomany: kézikdnyvtér, ismeretk6zI6 irodalom, szép-irodalom, foly6-
iratok, pedagogiai, audiovizudlis dokumentumok

Kozrem(ikodés a tankonyvellatasban. A korabbi évek gyakorlatat megtartva a
konyvtar feladata a normativ tdmogatast igényl6 tanulék konyvtari tankonyvvel
valo ellatasa, illetve tanulészoban torténd hasznélata. A tanul6 részére biztosi-
tott tankonyv tanév végéig maradhat a tanuléndl, de igény szerint a kovetkez6
tanév elejéig kikolcsonozhetSek, egészen az érettségiig. A kodlcsonzott tan-
konyvbe semmit sem szabad beleirni, a feladatokat a flizetben kell megoldani.
A nem rendeltetésszer(ien hasznalt, rongalt tankdnyvek arat — a hazirend alap-
jan — meg kell tériteni.

10.4. A konyvtar szervezete és miikodése

10.4.1.
10.4.1.1.

10.4.1.2.

10.4.1.3.

Az iskolai kényvtdros a nevelGtestiilet teljes jogu tagja.

A gimndziumban a kényvtdrosi teendéket 1 {6 fels6foka végzettségli (konyvtar-
magyar szak) kényvtaros latja el.

A kényvtaros munkaideje heti 40 6ra, kotott munkaideje 32 6ra, amely 25 6ra
nyitvatartasi id6t tartalmaz. A fennmaradé 7 6ra adminisztrativ feladatok ellatasaval
telik (konyvvasarlas, konyvtéri 6rara valé felkésziilés, kapcsolattartds mas konyvta-

rakkal).

Eves munkatervet, tanévvégi beszamolét készit. Tajékoztatast nydjt a neveldtesti-
letnek a tanulék kényvtarhasznalatarél.

10.4.1.4. Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari

10.4.2.

célokra jovahagyott 6sszegek tervszer(, gazdasagos felhasznaldsat. Végzi a konyvta-
ri iratok kezelését. Nevel6testiileti értekezleteken képviseli a konyvtdrat.

Az iskolai konyvtar munkarendje:

a) A gimnazium konyvtarat az iskola minden tandra és tanuléja hasznalhatja. A
konyvtdrhasznalat téritésmentes.

b) A konyvtar nyitvatartdsi idejét irasban kell rogziteni.

c) A konyvtarbél konyvet csak a konyvtaros tudtaval és a kolcsonzési nyilvantar-
tasba val6 bejegyzés utan szabad kivenni. A szaktanteremben elhelyezett
konyvek nem kolcsonozhetsk.

d) A konyvtari forgalomrél (kényvtarhasznalék szama, kolcsonzések szama, tan-
konyves kolcsonzések szama, hosszabbitdsok szdma) nyilvantartast kell vezetni.
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10.5. A konyvtar gazdalkodasa

1.

A kényvbeszerzésre fordithaté pénzdsszeget (amely leginkabb pdlydzatokbdl
szarmazé Osszeg) a konyvtdros a feltételeknek megfeleléi ideig elkolti, és azzal
elszamol.

Az alloménygyarapitdsi 6sszeget leginkdbb online vasarlasokkal koltjik el (joval
olcsobb igy a konyv — akar 20-25%-kal is - és hazhoz hozzék). Az évenként be-
szerzendd konyvéllomany kb. 70 %-a a tantargyakhoz kapcsolédé tudoményos
és ismeretterjeszt6 md. A szépirodalmi mivek a tantervhez kapcsolédé, vala-
mint hazi és ajanlott olvasmanyok.

A tervszer(iség és az atfedések elkeriilése érdekében a konyvtaros tudta nélkiil
konyv nem vésarolhato.

Az iskola gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai eszk6zokrdl, iro-
daszerekrél és szocidlis feltételekrdl.

Az intézményvezet6 gondoskodik mindazon koriilmények kialakitdsarol, ame-
lyek a konyvtari dllomany megévasat lehetévé teszik:

— a kényvtarban minden tlzrendészeti 6vintézkedést meg kell tenni,

— a kényvtarban dohdnyzas és nyilt [ang haszndlata tilos.

11.  Vegyes rendelkezések
11.1. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az iskola eddigi hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az

iskola j6 hirnevének meg6rzése, dregbitése az iskolak6zosség minden tagjdnak joga és

kotelessége. A hagyomdanyok apolasaval kapcsolatos teend6ket, id6pontokat, valamint

felel6soket a nevel6testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az iskolai hagyomdnyok dpolasdhoz — a Pedagégiai programban megfogalmazott mé-

don — kapcsolddik Tatabdnya banyaszhagyomanyainak apoldsa is.

11.1.1.A hagyomdnydpolas kiilséségekben is megnyilvanul. Ennek megfelel6en a nemzeti és

az iskolai tinnepeken a tanuléktél elvarandoé viselet:

lanyoknal matrézbliz és sotét alj,

fiaknal fehér ing, sotét 6ltony, nyakkendd

11.1.2. Az intézmény zaszl6janak és jelvényének leirasa:

a zaszl6: vizszintes kék — fehér mezében kdzépen az iskola cimere,
a jelvény (amely egyben a zaszI6 cimere is): a pajzs alaki formdaban fiigg6leges

fekete — piros mezében elhelyezett nyitott konyv, és rajta elfektetett ladtoll. A
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konyv felett Bardos Laszl6 Gimndzium 1987., alatta Tatabdnya - aranyozott
feirattal.

11.1.3. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és Ginnepi rendezvényei a kovetkezék:

tanévnyit6 és tanévzard tinnepélyek

- nemzeti (nnepeink ( marcius 15. és oktéber 23. ) meglinneplése

szalagavato és ballagas

Diakbiologus és -kornyezetvéds Nap (kétévente)

a 10, illetve 25 évenkénti iskola-évfordulés tinnepségek.
11.2. Az intézményben megtartand6 emléknapok
- az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc vértantinak emléknapja (oktéber 6.),
- a kommunista diktatdrak aldozatainak emléknapja (februdr 25.),
- a holocaust aldozatainak emléknapja (aprilis 16.),
- anemzeti dsszetartozds napja — a trianoni békeegyezmény évforduléja (janius 4.)
11.3. Az iskolaszintii versenyek, rendezvények:
Bardos-nap a Tokmag ballal
Didkbiologus és -kornyezetvéds Nap (kétévente)
Mikulads-kupa (az Arpéd Gimnaziummal felvaltva évente)
Adventi est
Iskolai Mikulas-tinnepség
Sziil6 — tanar sportnap
Alapitvanyi bal
Didkok farsangi balja
Szalagavaté
Ballagas
A tanul6knak az iskolaban lehet6ségiik van az iskolai falitjsdg, az iskoladjsag, az isko-
laradi6 és az iskolatv mdisoranak szerkesztésére.
Az iskola vezet&sége minden olyan kezdeményezést tdmogat, mely az iskoldhoz tarto-
z4&s érzését er6siti. Ennek megfelel6en megadunk minden segitséget, a mar végzett di-

&kjaink éltal, megalapitott Bardosos Oregdidkok Kérének mikodéséhez annak érde-
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kében, hogy minden év tavaszan vagy nyardn — szinvonalas programokkal — megszer-

vezzék az 6tévenként esedékes érettségi talalkozodkat.

12. Ervényességi rendelkezések

12.1. A médositott Szervezeti és miikddési szabalyzatot a nevel6testiilet 2017. oktéber 16-i

tlésén elfogadta.
12.2. A modositott Szervezeti és mikodési szabdlyzatot az intézményi tandcs, a

diakdnkormanyzat és a sziilGi szervezet véleményezte, az abban foglaltakkal egyetért.
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13. Mellékletek:

Melléklet1:
Gydijtokori szabalyzat

I/1. Az alapito okiratban meghatarozott elvarasok. Ezek:

Biztositani kell a lehet&séget a tanulék tarsadalmi egyiittéléséhez, az Snmiiveléshez, valamint
a tovabbtanuldshoz sziikséges alapveté képességek és igények kialakitasahoz.

Gondoskodik a konyvtar a kiilonb6z6 képességg, illetéleg az eltéré Gitemben haladé tanulék
egyéni fejlesztésérdl kiegészité anyaggal, ill. irodalomkutatdssal.

Biztositja az iskola a rendelkezésére all6 eszk6zok, létesitmények hasznalatat.

1/2. A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok:

Korszer(i miveltség atadasa.

Az egyetemes és magyar nemzeti kultira legjelentésebb eredményeinek megismertetése.
Az emberiséget érint6 problémak feltdrdsa.

Il Elldtando teriilet

Kozmvel6dési kornyezet

A kozelben talalhat6 a Varosi Konyvtar fidkkonyvtara a Jaszai Mari Szinhdz épiletében, ezért
az iskola kizarélag a gydijtékorének megfelel6 dokumentumokat gydiijti.

Targyi és személyi feltételek

A konyvtar az iskola tetéterében taldlhaté. Teriilete 140 m?. Szabadpolcos elrendezés(, a
konyvek polcon helyezkednek el.

Az iskolaban tanul6k és dolgozék szdma a 2013/2014-es tanévben

Pedagogus: 49 {6

Tanulé: 630 f6

Technikai dolgozok: 3 {6

Tanul6csoportok sz.: 21.

Az egyes iskolai csoportok létszdma 17 és 35 6 kozott valtozik.

Funkciorendszere

Az iskola alapfunkcidja (Alapité okirat alapjan):

A 10-18 éves gyermekeknek biztositani a gimndziumi nevelést és oktatast.

Gondoskodik a kiilonbozé képesség, és eltérs titemben fejl6d6 tanuldk egyéni fejlesztésé-
rél.

A kozoktatasi torvény alapjan tanéran kiviili foglalkozésok szervezése.

Biztositja az intézményben rendelkezésre all6 eszkozok, 1étesitmények (konyvtér, laboratéri-
um, sportlétesitmények stb.) haszndlatat az ingyenes szolgéltatas igénybevételével.
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Az iskola specidlis funkcidja

Emeltszintd nyelvoktatas a 9. évfolyamtol.

Testnevelés keretén belil: atlétika, kézilabda, kosarlabda.

Ezek oktatasahoz sziikséges szabdlykonyvek, médszertani anyagok széleskord gydijtése a cél.
Az utébbi években a szamitastechnika fejl6dése miatt iskoldnkban is egyre fontosabb szere-
pet kapott e tantdrgy oktatdsa. Jelentés szamitégépparkkal rendelkeziink. A matematika 6rak
keretén belil lehet6ség van gyakorlé programok igénybevételére. Ennek kovetkeztében az
informatikai-szamitastechnikai tankényvek, segédkdnyvek beszerzése folyamatos.

Hat €16 idegen nyelv oktatdsa folyik az iskoldaban: angol, német. olasz, francia, spanyol, orosz
(csak szakkori szinten). Az idegen nyelv oktatdsahoz sziikséges kézikonyvek, szakkonyvek
beszerzése folyamatos.

Gyijtokori indoklas
A konyvtar kizarélag a gy(jtékorébe tartozé dokumentumokat vasarolja. A 10-18 éves diakok
és szaktanitok igényeit veszi figyelembe.

Az dlloményalapitas alapelvei (a 16/1998 MKM rendelet alapjan)

- pénzigyi korlatok esetén a konyvtar elsGsorban kézikonyveket vasarol.

- feladatainak megfelel6en alapozé és altalanos mivek biztositasa sziikséges, melyeket a
NAT-ban is meghataroztak.

- gy(ijtjik az iskolavezetés szamara a gazdasagi, tarsadalmi és informéaciés hattér alapdoku-
mentumait.

A nevel6k szdmara pszicholdgiai, pedagogiai és didaktikai miveket biztosit a konyvtar.

A pedagdgusok dnképzését, képzését segitd irodalom beszerzése is feladat.

A kotelez6 és ajanlott olvasmanyokat a tanulék létszamdhoz igazodva tébb példanyban bo-

csatjuk a tanulék rendelkezésére.

2. A fogyiijtokort meghatarozo tényezok:

Elsédleges funkciobél ad6dé feladatok segitése.

Kényvek:

- oktatashoz, tanuldshoz és a konyvtari tajékoztatdshoz sziikséges altalanos és szaklexikonok,
enciklopédiak.

- médszertani anyagok, egy- és kétnyelvil szétarak, atlaszok,

- iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek, feladatlapok,

- hazi és ajanlott olvasmanyok,

- szépirodalmi gy(jteményes mdvek,

- antoldgiak,

- iskolai, nemzeti Ginnepélyekhez kapcsol6dé munkak,

- pedagbgus 6n- és tovabbképzéshez sziikséges dokumentumok.

Periodikak, folyoiratok:

A tananyaghoz kapcsol6dé mdédszertani folydirat,

Helyi tantervhez kapcsol6d6 gyermek- és ifjasagi folyoirat,
Pedagogiai tovabbképzéshez sziikséges dokumentum,
Kényvtdros szakmai folydirat.
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Kéziratok:
Az iskola életével, torténetével, névaddjaval kapcsolatos dokumentumok,
Pedagogusok palyamunkai.

Mellékgyiijtokor:

A specialis funkciobdl ad6do feladatok miatt az idegen nyelvvel, szamitastechnikéaval kapcso-
latos médszertani anyagokat, szabdlykonyveket, német, angol nyelvi miveket, szétarakat,
tankonyveket gydijtjik.

A gviijtokorbol kizart dokumentumok:

Egyetemi, f6iskolai jegyzetek (kivételt képeznek a kézikonyvek)
Ertéktelen olvasmanyok,

Nem a korosztdly életkoranak megfelel6 mavek.

A gyiijtokor formai oldala
Formdja szerint konyveket és periodikdkat gydijt a konyvtar. Audiovizualis dokumentumok
kozul kazettakat, CD-lemezt, DVD-lemezt, CD-ROM-ot, videokazettat.

Az allomany feltarasa

Betlirendes leir6 katalégusban torténik a dokumentumok feltarasa. A szamitégépes adatfelta-
ras is folyamatban van.

A szépirodalmi miveket betlrendben, a szakirodalmat az ETO szerint helyezziik el a konyv-
tarban.

Kilén csoportot képeznek:

- szbtarak

- sorozatok (Mi micsoda; Szemtand, Uj képes torténelem)
- folydiratok

- hanganyagok

- iskola torténetével kapcsolatos dokumentumok

- kézikonyvek

- tankonyvek,

A beszerzés forrasai

A konyvtari allomany: vétel, ajandék, Gtjan gyarapodik. Ami nem tartozik a gydijt6korbe,
ajandékként sem fogadhat6 el. A dokumentumok nagy részét konyvtari keretbdl vasarlas Gt-
jan szerezziik be, illetve a legb&ségesebb forrast palydzat atjan nyerjik.

Nyelvi elhatarolas:
Csak olyan nyelvi konyveket vasarolunk, amelyet oktatunk is.
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Il. Az iskolai konyvtar gyiijt6kore, allomanyalakitasa

Az iskolai konyvtar gydijtékore:

Irdsos nyomtatott dokumentumok:

konyv

periodika

kisnyomtatvany

kotta

Kéziratok:

palydzati munkak

beszamoldk

tanulok flzésre alkalmasnak taldlt munkai
Audiovizudlis ismerethordozék:

képes dokumentumok : videokazetta, CD-ROM, dvd lemez
hangzé dokumentumok: CD, kazetta
hangos-képes dokumentumok: videokazetta

Egyéb informdciéhordozok:

Szépirodalom:

Atfogé lirai, prézai, dramai antolégiak

Magyar irodalom bemutatasdra

Vildgirodalmi munkak

Hazi és ajanlott olvasmanyok

A tananyag altal megjelolt klasszikus és kortars irodalmi mdvek
Kiemelkedd kortdrs magyar és kiilfoldi alkotok mdvei

Regényes életrajzok, torténelmi regények

Gyermek és ifjlsagi regények, elbeszélések

Az iskoldban tanitott idegen nyelvek oktatdsahoz, a nyelvtudas szint-
jének megfelel§ olvasmanyos irodalom

Ismeretterjeszt6 szakirodalom:

Kis-, kozép- és nagyméretd alap- és kdzépszintd

Altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak

A tudomdnyok, a kultira, a hazai és az egyetemes muivel6déstorté-
net 6sszefoglaloi

A tananyaghoz kapcsol6d6 tudomdnyos 6sszefoglal6 vagy részteri-
lettel foglalkozé szakirdnyt segédkonyvek

A tantargyak alapszint(i elméleti és gyakorlati 6sszefoglal6i

A tanult tantargyakban valé és azon tdlmutaté tajékozddast kielégit
alap- és kozépszintl ismeretk6zl6 irodalom

Ervényben lévé altalanos iskolai tantervek, tankényvek, munkaftize-
tek, feladatlapok

Az iskolaban tanitott tantargyakhoz rendelt tankonyvek
Palyavalasztasi Gtmutatok, felvételi kovetelmények

Lakéhelyre vonatkozé kiadvanyok
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Pedagogiai gyijtemény:

Pedagogiai szakirodalom

lexikon, enciklopédia

neveléstorténeti Osszefoglalok

mivel6dés- és oktatastorténettel, politikaval foglalkozé szakirodalom
csaladi életre neveléssel, iskola és sziil6 kapcsolataval foglalkozé mvek.
Ertelmi és erkolcsi neveléssel foglalkozé miivek.

Kozépiskolai tdjékoztatok, feladatgylitemények

Hatartudomany:

pszicholdgia: enciklopédidk, szakkonyvek
szocioldgia, szociogréfia, statisztika, jog: szakkonyvek
etika, erkolcstan: szakkonyvek

A kényvtaros segédkonyvtdra:

Els6foka bibliografiak

Fontosabb masodfokd bibliografidk
Raktarozasi tdblazatok

Konyvtartani dsszefoglalék, jogszabalyok.

Periodika gydjtemény:

Pedagogiai, pszicholégiai folyoiratok

Médszertani folydiratok

Konyvtari szakmai folydirat

Tantervben megjel6lt tudomanyos és muvel6dési folydiratok

Iskolatijsag szamai (az iskola sajat kiadvanya), valamint a kiralyvélasztas kiadvanyai

Kéziratok:

feltigyel6i, szaktanacsad6i 6sszegzések

fontosabb, beadott iskolai dokumentumok: éves munkatervek , jelentések, beszamolok, ta-
nulék bizonyos munkai
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Melléklet2:
A katalogusszerkesztés szabalyai

2.1. Helyzetkép:

Az iskolai kényvtar katalégusa bettirendes, leir6 katalogus. A konyvtari dllomany anyaganak
szamitégépes feldolgozdsa a 2006/2007-es tanévben a Szirén programmal elkezd6dott,
amely abban a tanévben be is fejez6dott. A katalogus tehat teljes.

A legkorszer(ibb kétségteleniil a szamitégépes kataldgusszerkesztés, amely jelenleg torténik.
Ezaltal gyorsabba és pontosabbd vélik a nyilvantartas és a keresés is.

2.2. A konyvtar katalégusai:

I. Cédula katalégus
1. Raktari katalogus
2. Betlirendes keresztkatalégus (bemutatd jellegli ezért mar az épitése 2007. janiusdban
megallt)

Il. Elektronikus katalégus

A cédulakatalégus épitésére vonatkozé szabalyok

Cédulasziikséglet

A beszerzett dokumentumokhoz a konyvtarostanarnak kell elkésziteni a megfelel§ szamu
katal6guscédulat.

Az egyes katal6gusok cédulasziikséglete:

Raktari katalégus: Minden md minden példanyarél kilon raktari lap kertl elhelyezésre.
Betiirendes keresztkatalégus: A katalégus nem teljes kord, csupan bemutatd jellegd. Epitését
az id6kozben megkezdett elektronikus allomanyfeltaras miatt nem folytatjuk, ezért e katal6-
gus szamdra nem sziikséges cédulat késziteni.

2.3. Katalégusszerkesztési szabalyok

A raktari katal6gus szerkesztése

A raktari katalégus a konyvtari konyvédllomany helyrajzi nyilvantartasa, tiikrozi az dllomany

feldllitdasdnak rendjét. Ennek megfelelGen kiilon csoportot képeznek a szakirodalom, , az ifju-

sagi irodalom, valamint a szépirodalom lapjai. Az egyes csoportokon beliil a cédulak a raktari
jelzet szerinti sorrendben kovetik egymast.

A betlirendes keresztkatal6gus szerkesztése

Egy-egy mi minden kiadasardl keriilt bele cédula. A tébb példanyban beszerzett azonos kia-

dast mivekrél minden besorolasi adatnal egy cédulat helyeztiink el.

Besoroldsi adatok a katalégusépitésnél:

- a fététel besorolasi adata (személynév vagy testiileti név, vagy ha a miinek nincs egyéni
szerzbje vagy sok szerzéje van, akkor a md cime)

- cim szerinti melléktétel (a md cime, kivéve ha semmitmondé vagy altalanos jelentés( szo,
gyljtemény esetében minden mi cime, tobbkotetes konyv esetén a kozos cim és a meg-
kilonboztetd kotetcim; a sorozat cime)

- targyi melléktétel (azon személyek, intézmények, foldrajzi helyek neve, melyekrél a md
sz6l)

- targyszavak (azok a kifejezések, melyek roviden, témoren kifejezik a m tartalmat)
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A katalégusok gondozasa

A katal6gusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teendék:
- A katal6égusok épitése kdzben észlelt hibdkat azonnal ki kell javitani.

- A torolt mavek lapjait a katalégusokbdl haladéktalanul ki kell szedni.

Az elektronikus katal6gus épitésére vonatkozé szabdlyok
Az elektronikus katal6gus szolgaltatasai

Az elektronikus katalogus integrdlt konyvtari nyilvantartasi rendszerként hasznalhato.
Alkalmas az édllomany nyilvantartasara, feltdrasara formai és tartalmi oldalrél egyarant, az ol-
vasOi adatok és a kolcsonzések nyilvantartasara, statisztikai adatok (gyarapodas, torlés, éllo-
manyegységek alakulasa stb.) lekérdezésére, a konyvtari dllomany ellenérzésére.

Az elektronikus katal6gus szerkesztésének szabdlyai

A katalégus SZIREN programmal készdil.

Az adatok feltoltése az erre a célra létrehozott Grlapon keresztiil torténik. Az Grlap segitségé-
vel minden dokumentumot egyszer kell felvenni az adatbazisba.

A konyvek esetében jelezni kell, melyik allomanyegységben keriiltek elhelyezésre. Az erre
alkalmazott jelolések:

SZE — szakkonyvek és szépirodalmi kényvek

TKB — Tankonyv brostra

V — videdkazetta

M — magnokazetta

DVD - DVD lemezek

CD - hanganyagok

CD-R — multimédids dokumentumok

TAMO — TAMORP palyazat keretein belil beszerzett konyvek

A katal6gus folyamatos gondozast igényel.

57



BiR0OS LSO
GIMNAZIUY

B L G
Melléklet3:
Konyvtari hazirend
3.1. Beiratkozas: a konyvtarba beiratkozhat az iskola minden tanuléja és alkalmazottja,

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.
3.7.

3.9.

3.10.

3.11.
3.12.

aki a szabdlyzat rendelkezéseit dnmagara nézve kotelezének ismeri el. A tanulénak a
név- és lakcim-véltozasokat a konyvtarban be kell jelentenie.

Konyvtari tagsag: folyamatos, a tanulmanyok befejezéséig tart (illetve a munkavi-
szony meg-sz(intetéséig). A tanév kdzben tavozé didk a kikolcsonzott dokumentumo-
kat leadja a konyvtarba. Tavozasarél az osztalyfénok ad tajékoztatast.

A konyvtarhasznadl6 felel6s az altala kikolcsonzott dokumentumokért. A konyvtar
dokumentumai és berendezési targyai épségének megévasa minden olvasénak kote-
lessége. Aki a kolcsonvett, vagy helybeolvasasra kapott konyvtari dokumentumot, vagy
a konyvtar berendezését megrongdlja, koteles a kart megtériteni.

A konyvtar rendjét hangos beszélgetéssel megzavarni nem szabad, kulturalt viselke-
dést varunk. Ennivalét, innivalét TILOS a kényvtarba behozni! mobiltelefon hasznala-
ta nem megengedett.

A kolcsonzési hataridé négy hét. HataridSre vissza kell hozni a konyvet, vagy meg-
hosszabbithaté két alkalommal. A késedelmes didkokat a tandr felszélitja, és az osz-
talyfénokkel megbeszéli az esetet.

A tanul6 egyszerre 6sszesen harom dokumentumot kélcsdonozhet.
Konyvtartozasok: a konyvtartozasokrdl félévkor és tanév végén hiadnylista késziil,
amelyet az osztdlyf6nokok kapnak kézhez. Amennyiben egy didknak folyamatos
konyvtartozédsa van, kdnyvtartozasa rendezéséig nem kolcsonozhet.

Nem kolcsonozhet6k: kézikonyvek, folydiratok és az audiovizualis dokumentumok
(vided, cd, dvd, magndkazetta).

Az elveszett dokumentumot a kélcsénzd koteles potolni. Ez torténhet a konyv
megvétele Gtjan (amely lehet antikvariumi példany vagy Gj kiaddsd kényv is). Ameny-
nyiben a kényvet nem tudja pétolni, akkor kételes a kényv napi drat megtériteni a
kolcsonzési hataridé lejartaig.

A tanul6 a kabatjat és taskajat a bejaratnal 1évé tarol6kon helyezheti el.
Tajékoztatas: a tajékoztatdsban és az informacidkeresésben a konyvtaros segitségét

lehet kérni. Segédeszkozok: kataldgusok, kézikdnyvek és az internet.
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3.13. A konyvtarban taldlhaté 8 db tanuléi gépet barki hasznalhatja. Jatékszoftverek al-
kalmazasa tilos!

3.14. Kolcsonzési hataridék a tanév végén: 5-12. osztdlyok janius 13.; 12. és 13. oszta-
lyok aprilis 30. Az év végi konyvtartozasokrol dsszesitett lista késziil, amelyet szintén
az osztalyf6nokok kapnak kézhez. A végzds osztalyok didkjai kilon engedéllyel, a

sz6beli érettségi id6pontjdig kolcsondzhetnek.

3.15. Nyitva tartas:

Hétf6: 7:30-12:30
Kedd: 9:30-14:30
Szerda: 7:30-12:30
Csutortok: 9:30-14:30
Péntek: 7:30-12:30
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Melléklet4:

Adatkezelési szabalyzat

1. Torvényi hattér

Az iskola adatkezelési szabdlyzata az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az

informacidszabadsagroél sz6l6 2011. évi CXII. torvény, valamint a kézalkalmazottak

jogdllasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény és a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011 évi CXC.

torvény, tovabbd a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény végrehajtasardl szol6 229/2012.

(VIII. 28.) Korm. rendelet szerint késziilt. Az e jogszabalyokban meghatérozott adatokat kell

nyilvantartani és a rogzitett médon kezelni.

2. A tanulok adatai

21. A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011, évi CXC. torvény alapjan nyilvantartott adatok

211. A tanulé adatai:

tanul6 neve,

szliletési helye és ideje,

neme

allampolgarsaga,

lakohelyének, tart6zkodasi helyének cime,

tarsadalombiztositasi azonosito jele

nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriletén valé tart6zkodas jogcime és

a tartézkoddsra jogosité okirat megnevezése, szdma.

21.2. A sziilg, torvényes képviselS adatai:

neve,
lakohelye, tartézkodasi helye,

telefonszama.

213. A tanul6 tanul6i jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

a felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsz(inésével kapcsolatos adatok,
a tanul6é mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozé adatok,

a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
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a tanul6 oktatasi azonosité szama,

mérési azonositd

2H4. A tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a magdntanul6i jogdllassal kapcsolatos adatok,

a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

a tanuléi jogviszony megsziinésének idSpontja és oka,

215. Az orszagos mérés-értékelés adatai

216. Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban

biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoldsahoz
sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetSk, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult

személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

2.2. A tanul6i adatok tovabbitdsa

2.21. Afenntartd, birésag, rendérség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdije,

kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgdlat részére:

a tanul6 neve,

a tanul6 sziletési helye és ideje,

a tanulé lakéhelye, tartézkodasi helye,

a tanul6 sziilgje, torvényes képviselSje neve,

a tanul6 sziil6je, torvényes képvisel6je lakohelye, tartézkoddsi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,

magdntanuldi jogdllasa,

mulasztasainak szdma a tartézkodasanak megdllapitasa, a tanitasi napon a tanitasi
6ratol vagy az iskola altal szervezett kotelez6 foglalkozastél valé tavolmaradas
jogszer(iségének ellenérzése és a tanulé sziljével, torvényes képviselsjével vald
kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével

Osszefliggésben
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22.2.

2.23.

Az érintett iskoldhoz, felsGoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az
érintett felsGoktatasi intézményhez:

a tanul6 adatai kozdl az iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai,

A tanul6 egészségi dllapotdnak megdllapitasa céljabdl az egészségiigyi, iskola-
egészségligyi feladatot ellat6 intézménynek:

a tanuld neve,

a tanul6 sziletési helye és ideje,

a tanul6 lakéhelye, tartézkodasi helye,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

a tanul6 sziil6je, torvényes képviselje neve,

a tanul6 sziil6je, torvényes képviselGje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama,
iskolai egészségiigyi dokumentacio,

a tanulébalesetre vonatkoz6 adatok.

2.24. A tanulé veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel

2.25.

2.26.

227.

foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkoz6

szervezetnek, intézménynek:

a tanulo neve,

a tanul6 sziletési helye és ideje,

a tanul6 lakéhelye, tartézkodasi helye,

a tanul6 sziilgje, torvényes képviselje neve,

a tanul6 sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama,
a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok.

Az igénybe vehet6 dllami tdmogatds igénylése céljabdl a fenntart részére:

a tanul6 igényjogosultsaganak elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai.

A tankényvforgalmazoékhoz:

a tanulé szamla kidllitasdhoz sziikséges adatai

A pedagogiai szakszolgélat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas
kozott:

a tanul6 sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,

magatartasi rendellenességére vonatkozé adatai
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2.28.
2.29.

A tanulé magatartasa, szorgalma és tuddsa értékelésével kapcsolatos adatai
A KIR adatkezeldje, a didkigazolvany elkészitésében kézrem(ikodok részére:

a tanul6 neve didkigazolvanya kiallitasahoz sztikséges valamennyi adata

3. Az alkalmazottak adatai

31
311

312

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 20T1. évi CXC. torvény alapjan nyilvantartandé adatok
Minden koznevelési intézményre vonatkozéan nyilvantartandé adatok:

a pedagdgus oktatdsi azonosité szdma,

pedagégusigazolvanyanak szama,

a pedagbgus jogviszonya id6tartama,

a pedagdgus heti munkaidejének mértéke.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szerinti nyilvantartand6 adatok a kozalkalmazottak
jogdllasarol szol6 torvényben foglaltaknak megfelelGen:

pedag6gus munkaviszonyt |étesiteni szandékozd személy, a pedagdgus alkalmazott
azon személyes adatai, amelyeket a blintigyi nyilvantarté szerv éltal a kizaré ok
igazolasa céljabdl kidllitott hat6sagi bizonyitvany tartalmaz, tovabbd, mint
alapnyilvantartasként a pedagégus (az alkalmazott)

neve (leanykori neve),

szliletési helye, ideje,

anyja neve,

TAJ szdma, adbazonosito jele,

lakéhelye, tartézkodasi hely, telefonszéma,

csaladi dllapota,

gyermekeinek sziiletési ideje,

egyéb eltartottak szama, az eltartds kezdete,

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi),
szakképzettségeli),

iskolarendszeren kivili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatdrozott munkakor betoltésére jogosité okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

a kordbbi, a kozalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény 87/A. § (1) és
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(3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltétt id6tartamok megnevezése,
- a munkahely megnevezése,
- a megsz(inés mddja, id6pontja,
- a pedagdgus jogviszony kezdete,
- allampolgarsaga,
- a blintgyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte,
- ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjdul szolgalé
id6tartamok,
- a pedagoégust (az alkalmazottat ) foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai
szamijele,
- e szervnél a jogviszony kezdete,
- jelenlegi besorolasa, besoroldsanak id6pontja, vezetSi beosztdsa, FEOR-szdma,
- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai,
- a mingGsitések id6pontja és tartalma,
- személyi juttatdsok,
- a pedagdgus (az alkalmazott) munkabdl valé tavollétének jogcime és id6tartama,
- a kozalkalmazotti jogviszony megsztinésének, valamint a végleges és a hatdrozott idej(
athelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai,
- a pedagdgus munkavégzésére irdnyul6 egyéb jogviszonydval 6sszefliggé adatai.
A munkaltaté részérél a kozalkalmazottrél a fentiekben (alapnyilvantartas) nem szereplé
korben a torvény eltéré rendelkezésének hianyaban adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot
nyilvantartani nem lehet.
313. Az intézményben éraad6 tandrokra vonatkozéan nyilvantartandé adatok:
- a pedagbgus neve,
- a pedagbgus szilletési helye, ideje,
- a pedagbgus neme,
- a pedagoégus lakéhelye, tartézkoddsi helye,
- a pedagbgus végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,

- a pedagbgus oktatasi azonosité szama.

3.2. A pedagobgusokra vonatkozé alapnyilvantartasi adatokba valé betekintésre, atadasara,

2

nyilvanossagra hozdsara vonatkoz6 el6irdsok a nemzeti koznevelésrél sz616 2011, évi CXC.
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torvény, valamint a , a kozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXIII. torvény
alapjan. Az iskola mint kéznevelési intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megdllapitasaval és
teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbdl, a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011, évi CXC. térvényben
meghatdrozott, a 311, 31.2 és 313 pontokban rogzitett nyilvantartasok kezelése céljabdl, a
célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelheti.

3.21. Az alapnyilvéntartds adataiba - az érintetten kivil - a kévetkez8k jogosultak betekinteni,
illetSleg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozé jogszabdlyban meghatarozott feladataik
ellatasa céljabol:

- az alkalmazott felettese,

- az alkalmazott miné&sitését végzs vezetd,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végzs vagy torvényességi
feltgyeletet gyakorl6 szery,

- munkaligyi, polgdri jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birésag,

- az alkalmazott ellen indult biintetGeljarasban a nyomozé hatésag, az tigyész és a
birésag,

- aszemélyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beldl,

- az adbhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az

tizemi baleseteket kivizsgal6 szerv és a munkavédelmi szerv.

Az alkalmazattok adatait tartalmazé alapnyilvantartasban, illetve az 6raadékra vonatkozé

adatok a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval

tovabbithat6k tovabba a

- afenntarténak,

- a kifizet6helynek,

- a kozneveléssel 6sszefliggs igazgatdsi tevékenységet végz6 kozigazgatdsi szervnek,

- a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,

- anemzetbiztonsagi szolgdlatnak.

- pedagbgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsahoz
szlikséges valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagogusigazolvany elkészitésében
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kozrem(ikodék részére. A munkdltaté alkalmazotti alapnyilvantartdsi rendszere
torvényi felhatalmazas hidnyaban mas adatrendszerrel nem kapcsolhaté 6ssze. A
kozalkalmazotti alapnyilvantartasbdl statisztikai célra csak személyazonositasra
alkalmatlan médon szolgaltathat6 adat.
3.22. Az alapnyilvantartds adatai kozil a pedagogus el6zetes tudta és beleegyezése nélkdil
nyilvanossagra hozhat6 adatok:
- a munkdltaté6 megnevezése,
- az alkalmazott neve,

- az alkalmazott besoroldsara vonatkoz6 adatok

4. A tanulok adatainak védelmérél

41 Alapfogalmak

411 Az adatkezelés személyi, id6beli és térbeli hatélya
Az adatkezelés és az adatvédelem a pedagdgusokkal és a nevel6 oktaté munkat
kozvetlenill segit6 kozalkalmazottakkal kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség azokra a
tényekre, adatokra és informdcidkra vonatkozik, melyekhez hivatasuk gyakorldsa sordn
jutottak, flggetlendl attél, hogy annak nyilvantartasara, kezelésére a koznevelésrél sz616

torvény felhatalmazast ad vagy sem.

412. Az iskolai feltigyelet meghatarozasa

A koznevelésrél szol6 torvény rendelkezései alapjan a tanulé az iskola feltigyelete alatt &ll.

A tanul6 feliigyelete a nevelési-oktatasi intézményben, illetve a gyakorlati képzés

folytatéjanal:

- agyermek, tanulé testi épségének megdvasarol és erkolcsi védelmérdl vald
gondoskodas,

- anevelési-oktatdsi intézménybe, a gyakorlati képzés folytatéjadhoz torténd belépéstdl
a nevelési-oktatdsi intézmény, illetve a gyakorlati képzés folytatéjanak jogszer(
elhagyasaig terjedé idében,

- a pedagbgiai program részeként kotelezs, a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil

tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

4.2. Titoktartasi kotelezettség
4.21. Atitoktartasi kotelezettség ala esék kore
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A pedagdgust, a nevel§ és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremdkodik a gyermek, tanul6 feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a
tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetGen,
amelyrél a gyermekkel, tanuléval, sziil6vel val6 kapcsolattartds sordn szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsz(inése utan is hatarid6 nélkul
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas
kozti, a tanulé fejlédésével bsszefliggd megbeszélésre.
4.22. Atitoktartasi kotelezettség formai
4.2.21. Abszol(t titoktartasi kotelezettség all fenn minden olyan személlyel, szervezettel
szemben, akinek részére a koznevelésrél sz616 torvény rendelkezései szerint nem
tovabbithat6 adat, kivéve, ha az érintett irdsos hozzdjarulasat adja.
4.2.2.2. Relativ titoktartasi kotelezettség all fenn akkor, ha az adat tovabbitdsara a kdznevelésrdl
sz6l6 torvény meghatarozott célbdl felhatalmazast ad. llyenkor a torvényben
meghatdrozott adat a térvényben meghatarozott célbél tovabbithato.
4.2.23. A titoktartasi kotelezettség kiterjed
- minden adatra, tényre, informaciora,

- illetve azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiileti Glésen.

4.3. Atitoktartdsi kotelezettség alél kivételt élvez6 esetek

431 Irasbeli felmentés alapjan
A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aléla a sziilgvel torténd
kozlés tekintetében a tanuld, masokkal torténd kozlés tekintetében a tanulé és a szilé
kozosen, mindkét esetben irdsban felmentést adott.

4.3.2. Nevel6testilet tagjai kozott
Nem terjed ki a titoktartasi kotelezettség a nevelGtestiileti értekezletre, a nevelStestiilet
tagjainak egymaskozti, a tanulé érdekében végzett megbeszélésre.

4.33. Torvényben meghatarozott esetekben
A pedagogus, a nevel§ és oktaté munkat kdzvetlendl segit6 alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje Gtjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskort tanulé - mas vagy

sajat magatartasa miatt - stlyos veszélyhelyzetbe kerilhet vagy kertlt. Ebben a
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helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges

4.34. SziilGvel és torvényes képviselével szemben
A gyermek és a kiskoru tanul6 szil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggs adat
kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése sdlyosan sértené a gyermek, tanul6 testi, értelmi
vagy erkolcsi fejlédését.

4.341. Adatok kozlésének formai a sziil, torvényes képvisel felé
- irasban, (hagyomanyos levél, ellen6rzén keresztil, e-mail, SMS)
- személyes elbeszélgetés sordn,
- telefon keresztiil.

435. Szaktandr, szakoktatd, gyakorlati oktaté részérél szilével és torvényes képviselSvel
szemben

- csak a tantargyat és oktaté nevelé munkajat érinté tGgyekben fordulhat a sziil6hoz.

5. Az adatkezeléssel dsszefiiggd egyéb szabalyozasok az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol 2011. évi CXII.
torvény alapjan

51 Személyes adatok kezelése tudomanyos kutatds soran
- tudomanyos kutatas céljara felvett személyes adat csak tudoményos kutatds céljara

hasznalhato fel,

- személyes adat érintettel val6 kapcsolatdnak megdllapitasat - mihelyt a kutatasi cél
megengedi - véglegesen lehetetlenné kell tenni, ennek megtorténtéig is kilon kell
tarolni azokat az adatokat, amelyek meghatarozott vagy meghatarozhaté
természetes személy azonositasara alkalmasak,

- tudomdnyos kutatast végz6 szerv vagy személy személyes adatot csak akkor hozhat
nyilvanossagra, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy az a torténelmi eseményekrél

folytatott kutatdsok eredményeinek bemutatdsdhoz sziikséges.

5.2.  Személyes adatok felhaszndlasa statisztikai célra
- akotelezd adatkezelés keretében kezelt személyes adatokat - ha térvény eltéréen
nem rendelkezik - a Kézponti Statisztikai Hivatal statisztikai célbdl egyedi

azonositasra alkalmas médon atveheti és torvényben meghatarozottak szerint
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a statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok - ha torvény

eltérGen nem rendelkezik - csak statisztikai célra kezelhetdk.

53. Az érintettek jogai és érvényesitésiik

531 Tajékoztatds személyes adatai kezelésérdl az érintettek kérelmezésére

az érintettek kérelmére az iskola tajékoztatast ad az érintettek altala kezelt, illetve
feldolgozott adatairdl, azok forrasardl, az adatkezelés céljarél, jogalapjardl,

idétartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel dsszefliggd
tevékenységérdl, tovabba - az érintettek személyes adatainak tovabbitasa esetén -

az adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérd,

az adattovabbitas jogszerlségének ellendrzése, valamint az érintettek tdjékoztatasa
céljabdl az iskola nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az dltala kezelt személyes
adatok tovabbitdsanak idépontjat, az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét, a
tovdbbitott személyes adatok kdrének meghatarozasat, valamint az adatkezelést
el6iré jogszabalyban meghatdrozott egyéb adatokat,

az iskola koteles a kérelem benydjtasatol szamitott legrovidebb idé alatt, legfeljebb
azonban 30 napon belil, kozértheté formdban, az érintettek erre irdnyul6

kérelmére frasban megadni a tajékoztatast.

53.2. Az adatkezelésben érintett tanuld, pedagogus, alkalmazott el6zetes tdjékoztatdsanak

kovetelménye

az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés
hozzdjarulason alapul vagy kotelezd,

az érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt egyértelm(ien és részletesen
tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen
az adatkezelés céljarél és jogalapjardl,

az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl,

- az adatkezelés idGtartamarol,

- arrdl, hogy ha az érintett személyes adatainak felvételére az érintett

hozzdjarulasaval kerilt sor

- ara vonatkozé jogi kotelezettség teljesitése céljabdl, vagy az adatkezel6 vagy

harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabdl, ha ezen érdek
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érvényesitése a személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jog korldtozasaval ardnyban

all,

- akkor tovabbi kilon hozzajarulas nélkil, valamint az érintett hozzajarulasanak
visszavondsat kévetden is kezelheti.

- arr6l, hogy kik ismerhetik meg az adatokat

- Atdjékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és

- jogorvoslati lehetGségeire is.

- Kotelez6 adatkezelés esetén a tajékoztatds megtorténhet a fenti felsorolasba

foglaltak szerinti informdciékat tartalmazé jogszabalyi rendelkezésekre val6 utalds

nyilvanossagra hozatalaval is.

Ha az érintettek személyes tajékoztatasa lehetetlen vagy aranytalan koltséggel jarna, a

tajékoztatas megtorténhet az alabbi informdciok nyilvanossagra hozatalaval is:

- az adatgydijtés ténye,

- az érintettek kore,

- az adatgydijtés célja,

- az adatkezelés idGtartama,

- az adatok megismerésére jogosult lehetséges adatkezel6k személye,

- az érintettek adatkezeléssel kapcsolatos jogainak és jogorvoslati lehetéségeinek

ismertetése.
5.3.3. Személyes adatok helyesbitése, illetve - a kotelez6 adatkezelés kivételével — torlése vagy
zaroldsa az érintettek kérelmezésére

- ha aszemélyes adat a valésagnak nem felel meg, és a valésagnak megfelels
személyes adat az iskola, mint adatkezel6 rendelkezésére dll, a személyes adatot
helyesbiti.

- Aziskola, mint adatkezel6 megjel6li az altala kezelt személyes adatot, ha az érintett
vitatja annak helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat helytelensége
vagy pontatlansdga nem dllapithaté meg egyértelmden.

A személyes adatot torolni kell, ha

- kezelése jogellenes;

- az érintett - a kotelezé adatkezelés kivételével - kéri;

- az hidnyos vagy téves - és ez az allapot jogszerlien nem orvosolhato -, feltéve, hogy a
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534.

torlést torvény nem zarja ki;

- az adatkezelés célja megsz(int, vagy az adatok tarolasanak torvényben meghatarozott
hatérideje lejart (kivéve azon személyes adatok, amelyek adathordozéjat a levéltari
anyag védelmére vonatkoz6 jogszabaly értelmében levéltari 6rizetbe kell adni);

- azt a bir6sdg vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsag Hat6sag elrendelte.

Torlés helyett az iskola, mint adatkezel6 zarolja a személyes adatot, ha az érintett ezt kéri,
vagy ha a rendelkezésére all6 informdciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az
érintett jogos érdekeit.

Az igy zarolt személyes adat kizarélag addig kezelhets, ameddig fenndll az adatkezelési

cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

Tiltakozas személyes adat kezelése ellen

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen,

- haaszemélyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarélag az iskolara, mint
adatkezelGre vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az iskola, mint
adatkezeld, adatatvevé vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez
szlikséges, kivéve kotelez6 adatkezelés esetén

- haaszemélyes adat felhasznaldsa vagy tovdbbitdsa kozvetlen (izletszerzés,
kozvélemény-kutatds vagy tudomdnyos kutatds céljdra torténik,

- torvényben meghatdrozott egyéb esetben.

Az iskola, mint adatkezel§ a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb

idén beldl, de legfeljebb 15 napon beliil megvizsgdlja, annak megalapozottsaga

kérdésében dontést hoz, és dontésérdl a kérelmezét irasban tajékoztatja.

Ha az iskola, mint adatkezel6 az érintett tiltakozasanak megalapozottsagat megallapitja,

az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovdbbitdst is - megsziinteti, és

az adatokat zdrolja, valamint a tiltakozasrdl, tovdbba az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése
érdekében.

Ha az érintett az iskoldnak, mint adatkezelének a dontésével nem ért egyet, illetve ha az

iskola, mint adatkezel a fenti hatarid6t elmulasztja, az érintett - a dontés kozlésétdl,

illetve a hatarid6 utolsé napjatél szamitott 30 napon belil birésaghoz fordulhat.

Az iskola, mint adatkezel§ az érintett adatat nem torolheti, ha az adatkezelést torvény
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rendelte el. Az adat azonban nem tovabbithat6 az adatatvevé részére, ha az adatkezels

egyetértett a tiltakozassal, vagy a bir6sdg a tiltakozas jogossagat megallapitotta.

5.3.5. Adattovabbitéds rendje

5.3.5]. Adattovabbitasra jogosult személyek
Az iskolai adatok tovabbitasara az intézmény vezetGje és — a meghatalmazas keretei
kozott — az altala meghatalmazott vezeté vagy mds alkalmazott jogosult.
A kiviilrél érkez6 megkeresések vezetSi mérlegelésére, és irdsos dontésre van sziikség
annak elbirdlasdhoz, hogy az adott adat tovabbithat6-e, vagy sem, illet6leg, hogy az adott

adat tovabbitdsahoz, kozléséhez sziikséges-e az érintett beleegyezése vagy sem (irdsban).
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