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1. BEVEZETES

1.1 Intézményi adatok

1.1.1. Alapadatok

Az intézmény nyilvantartasi szama: K11404

Az intézmény nyilvantartasba vételének datuma: 2013.08. 27.

Az intézmény tipusa: tobbcélu intézmény

Az intézmény megnevezései:

Hivatalos neve: Pasaréti Szabo Lérinc Magyar — Angol Két Tanitasi
Nyelvii AltalanosIskola és Gimnazium

Idegen nyelvii neve: Szab6 Lérinc Hungarian English Bilingual Primary and
Secondary School of Pasarét

Roviditett neve: Szabo Lérinc Kéttannyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium

A koznevelési intézmény feladatellatasi helyei:
Székhelye:  Budapest, II. Pasaréti ut 191-193.
Telephelye: Budapest, 11. Fenyves utca 1-3.

Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
Fenntarto neve: Ko6zép-Budai Tankeriileti Kézpont
Fenntarté székhelye: 1027 Budapest, F6 utca 80.
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1.1.2. Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladatai

Budapest, Pasaréti it 191-193. telephely:

Gimnaziumi nevelés-oktatas

nappali rendszer iskolai oktatas

évfolyamok szdma: négy

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési
zavarral kiizdok)

két tanitasi nyelvii nevelés-oktatas (angol nyelv)

nyelvi el6készito

évfolyamonként 1 osztaly két tanitasi nyelvii

Altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszer( iskolai oktatas

fels6 tagozat

5. évfolyamtol 8. évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok)

két tanitasi nyelvii nevelés-oktatas (angol nyelv)

évfolyamonként 1 osztaly két tanitasi nyelvii

egyeb koznevelési foglalkozés: tanuldszoba, napkozi otthonos ellatés

egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuloszoba

konyvtar: iskolai konyvtar

A feladatellatasi hely maximalisan felvehet6 tanuléi 1étszama: 650 6

10
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Budapest, Fenyves utca 1. telephely

. altalanos iskolai nevelés-oktatas

. nappali rendszer( iskolai oktatas

. also6 tagozat

. 1. évfolyamtol 4. évfolyamig

. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényt

gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési

zavarral kiizdok)

. két tanitasi nyelvii nevelés-oktatas (angol nyelv)

. évfolyamonként 1 osztaly két tanitasi nyelvii

. egyéb koznevelési foglalkozas: tanuldszoba, napkozi otthonos ellatas
. egy¢éb foglalkozasok: napkozi tanuldszoba

. konyvtar: iskolai konyvtar

A feladatellatasi hely maximalisan felvehet6 tanuloi 1étszama: 350 £6
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2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,

JOGSZABALYI ALAPJA

A kdznevelési intézmény miitkodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket

a szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg. A szervezeti és miikodési szabalyzat

hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mitkodésre vonatkozo

mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal més hataskorbe. A szervezeti és

miikodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok ¢€s

folyamatok 0sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozésanak jogszabdlyi alapjai az alabbi térvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. ¢évi CXIl. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelméradl

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérdl

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas ¢és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
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3. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

Jelen Szervezeti Miikodési Szabalyzatot (SZMSZ) a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklod6k megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban munkaid6ben, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete ................... hatarozataval
fogadta el.

A SZMSZ ¢és az egyéb belsd szabalyzatok eldirdsainak betartdsa az intézmény valamennyi
dolgozojara, tanuldjara és az épiiletben barmilyen jogcimen tartozkoddokra nézve kotelezo.

Az SZMSZ visszavondsig érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak a véleménynyilvanitasi joggal rendelkez6
képviseleti szervek (diakonkormanyzat, sziil6i munkak6zosség).

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora

tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.
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4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

 Szakmai alapdokumentum

« Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

* Pedagogiai Program

* Hazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdo mitkddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

« a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

* egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6z0k hasznalatanak rendje).

4.1.1. Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoéit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszerli milkodését, a fenntartd késziti el,

illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2. Pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, az
intézményvezetd hagyja jova. A Pedagogiai Program azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, milkddtetére tobbletkotelezettség harul, a
fenntarto, miikodtetd egyetértése sziikséges. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az
intézményvezetoi irodaban, az iskola konyvtaraban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan.
Az iskola vezet6i munkaidOben barmikor tajékoztatassal szolgélnak a Pedagogiai Programmal

kapcsolatban.
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4.1.3. Hazirend

A hazirend allapitja meg a nevelési-oktatasi intézményben a tanuldi jogok és kotelességek
gyakorlasaval az iskolai munkarenddel kapcsolatos rendelkezéseket, szabalyozza a
didkkozosség nyujtotta lehetdségeket, a tanuldi viselkedési normékat és érdekérvényesitési
moédozatokat. A Hazirend nyilvanos, elérhet6 a konyvtarban, illetve elektronikusan az iskola
honlapjan, tovabba a belépd tanuldk sziildi, gondviseldi az elsé sziildi értekezletet kovetden

elektronikusan megkapjak.

4.2 A torvényes miikodés egyéb dokumentumai

4.2.1. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapulvételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddére
beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti
el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziildi szervezet és a diakonkormanyzat
véleményeét.

Az éves munkaterv sziiloket, diakokat érint6 részét az iskola elérhetévé teszi honlapjan.
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Az intézmény szervezeti egységei, jogkoriik, feladatuk, a kapcsolattartas formai

5.1.1. Intézményvezetés

Az iskola vezetését az intézményvezeté, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az
intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai k6z¢é az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:

* altalanos intézményvezet6-helyettes

* also tagozatért felelds intézményvezeté-helyettes

+ angol és a nyelvi tagozatért felelds intézményvezet6-helyettes
Az iskola felelds vezetdje az intézményvezeté, aki munkajat a magasabb jogszabdlyok, a
fenntartd, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a
vonatkozo jogszabalyokban megfogalmazottak alapjan 6t évre szol, az oktatasért felelGs
miniszter bizza meg.
Az intézményvezeto-helyettesek kinevezése a nevelGtestiilet véleményezésével az
intézményvezetd javaslata alapjan a tankertileti igazgatd hataskore. Intézményvezetd-helyettesi
megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas
legfeljebb 6t évre szol. Az intézményvezeto-helyettesek vezet6i tevékenységiiket az
intézményvezetd iranyitdsa mellett egymassal egyliittmiikodve és egymassal mellérendeltségi
viszonyban latjak el, intézményvezetonek tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi

kotelezettséggel.

511.1.Az intézményvezeto, illetve intézményvezet6-helyettesek

palyazatanak, személyének intézményi szintii véleményezése

Bér a jelenleg hatalyos torvényi szabdlyozads nem irja eld, hogy az intézményvezetd, illetve
helyettesei kinevezése esetén ki kell kérni az alkalmazotti kozosség véleményét, iskoldnkban
vezetOl palyazatrol és a vezetd személyerdl a nevelOtestiilet, a sziiléi munkakozdsség, a
didkonkormanyzat, a vezeté személyérdl az alkalmazotti kozosség véleményt alkot az alabbiak

szerint:
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5.1.1.1.1. Intézményvezetoi palyazat véleményezése

A nevelOtestiilet - a palyazatok benyujtasara meghatarozott idépontig - elnokbdl és két tagbol
allo valasztasi bizottsagot valaszt. A valasztasi bizottsag feladata megszervezni és levezetni az
alkalmazotti értekezletet.

A palyazati eljarés elokészitdje (a tovabbiakban: palyaztatd) a palyazati felhivasban megjeldlt
hataridd lejarta utdn atadja a palyazatokat a valasztasi bizottsag elndkének, és egyezteti azt a
hatariddt, amelyen belill a nevelési-oktatasi intézményben véleményezési joggal rendelkezdk
véleményezhetik a palyazatokat.

Az el6készitd bizottsag elndke eljuttatja a palyazatokat a munkak6zosség-vezetokhoz, a sziil6i
munkako6zdsség vezetdjéhez €s a didkonkormanyzat elndkéhez. A munkakozdsségek, a sziiléi
munkako6zdsség, a didkonkormanyzat irdsban véleményezik azt az elokészitd bizottsdg elndke
altal megadott id6pontig.

A sziil61 munkakdzosség és a didkonkormanyzat sajat hataskdrében dont, hogy kivan-e iilést
Osszehivni a palyazok meghallgatasara.

Az irasos véleményekbOl a valasztasi bizottsag rovid Osszefoglalot készit, melyet az
alkalmazotti értekezleten ismertet, a véleményeket a palyazok irasban megkapjak.

A valasztasi bizottsag irdnyitdsaval az alkalmazotti értekezleten titkos szavazéassal dont a
neveldtestiilet a vezetdi program €s a vezetd személyének elfogadéasardl, azon személyek, akik
tagjai az alkalmazotti kozdsségnek, de nem tagjai a nevelGtestiiletnek, dontenek a palyazo
személyének elfogadasarol.

A véleményez6 értekezletre a valasztasi bizottsag elnoke meghivja a fenntartot, annak
1d6pontjat a fenntartéval valo egyeztetés utan hatarozza meg.

A véleményezd értekezletrdl — mas neveldtestiileti értekezlethez hasonldan — jegyzdkonyv

késziil, melynek egy példanyat a valasztasi bizottsag elndke eljuttatja a fenntartonak.
5.1.1.1.2. Intézményvezeto-helyettesi palyazatok véleményezése

Az intézményvezetd-helyettesi palydzatok véleményezése neveldtestiileti értekezlet keretében
torténik, ahol az intézményvezetd altal tamogatott palyazok roviden ismertetik programjukat,
célkitlizéseiket, modszereiket az iskola pedagodgiai programjanak és a vezetdi palyazatban
foglaltak megvalodsitasaval kapcsolatban, az alkalmazotti értekezleten titkos szavazassal dont a

neveldtestiilet a vezet6i program ¢€s a vezetd személyének elfogadasarol, azon személyek, akik
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tagjai az alkalmazotti kozdsségnek, de nem tagjai a neveldtestiiletnek, dontenek a palyazo
személyének elfogadasarol.

A véleményezd értekezletet az intézményvezetd altal felkért valasztasi bizottsag szervezi és
bonyolitja le, a bizottsag elnokbdl és két tagbol all. A véleményezd értekezletrdl — mas
nevel6testiileti értekezlethez hasonléan — jegyzokonyv késziil, melynek egy példanyat a

valasztasi bizottsag elndke eljuttatja a fenntartonak.

5.1.1.2. Az intézményvezeto

Az intézmény vezetdje gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhdzott vezetdi jogkort, és ellatja az

ezzel osszefiiggd feladatokat. Hataskorébe tartozik az iskola teljes szervezete.

5.1.1.2.1. Az intézményvezeté jogkore

a) Gyakorolja a tankertileti igazgaté altal raruhazott jogkoroket.

b) Els6é fokon dont azokban a taniigyigazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

c) Tanuloi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

d) Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét.

e) Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az
ligyvitel rendjét és ennek keretében a szerzOdéskotésekre, levelezésre és aldirasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

f) Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkodését.

g) Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

h) Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntarto altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

1) Dont—kérelem esetén—a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.

J) Meghatarozza az oralatogatasok alol felmentett tanulok és az egyéni munkarend

szerint tanulok felkésziiltségének ellenérzési modjat.
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5112.2. Azintézményvezeto feladatai
5.1.1.2.2.1. Kapcsolattartas, egyiittmiikodés

a) Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

b) Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a fenntartd, mikodtetd szervezet vezetdjével.

c) Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

d) Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiilsé szervezetek, valamint az

iskola és a tanulok csaladja (gondvisel6je) kozotti kapcsolatokat.

e) Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i

fogadonapok, sziildi értekezletek stb.) megszervezését.

f) Kapcsolatot tart a sziil6i valasztmany képvisel6jével.

g) Biztositja a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat és a diakkorok mitkodésének

feltételeit.

h) Gondoskodik a diakkozgyiilés Osszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek

biztositasarol.
5.1.1.2.2.2.  Stratégiai iranyitas

a) Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellenérzési €s mindsitési tervét.

b) Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

¢) Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatdo munka tervszert fejlesztését,
a korszersito és 1jito torekvések kibontakozasat.

d) Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

e) Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

f) Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az
iskolai munkaterv, munkarend megvalositasat.

g) Gondoskodik a pedagogus munkakozosségek megalakulasardl és miikodésérdl, a
pedagogusok  kezdeményezéseinek felkaroldsar6l és tamogatdsarol, a
nevelbtestiileti  dontések végrehajtdsarol, a nevelotestiileti értekezletek
megtartasarol.

h) Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérol,

végrehajtasuk szakszeri megszervezésérdl és ellendrzésérol.
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Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hatariddre torténd
tovabbitasarol.

Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak el6készitését és ellendrzi azokat.

Ellen6rzi és értékeli a tanitdsi orakat, tovabba alland6 jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének

betartasat, az osztalyfonokok, a pedagégusok adminisztrativ tevékenységét.

Iskolai élet iranyitasa

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erésitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak
viszony kialakitasardl €s fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak
tervszerll és folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megtinneplésérol.

Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja az ifjosagvédelmi munkat.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Az iskolai szervezet iranyitasa

a) Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagogus beosztasu —

dolgozdinak tevékenységét.

"o

b) Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre

javasolja a kiemelkedé6 munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast

alkalmaz.

c) Figyelemmel kiséri és segiti a neveldtestillet és a tanulokozosség életét, a

diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

d) Iranyitja, szervezi és ellenérzi az iskolatitkarok munkajat.
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5.1.1.2.2.5. Targyi feltételek biztositasara iranyulé tevékenység

a) Az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtése érdekében jelzést killd a
fenntartd, mikodtetd tankeriiletnek, feltarja a targyi feltételek biztositasanak egyéb
lehetdségeit.

b) Aziskola érdekeit érvényesiti a karbantartasi és feljitasi munkalatok elvégzése soran.

c) Részt vesz a fenntarto, mikodtetd tankeriilet vagyonvédelmi feladatanak
megszervezésében.

Az intézményvezetd kozvetleniil iranyitja az intézményvezetd-helyettesek munkajat, az
iskolatitkarokat, a rendszergazdat, és kozvetleniil tart kapcsolatot a kiils6 partnerekkel (védond,
iskolaorvos, iskolai szocialis munkas) és a belsé érdekképviseleti csoportokkal (sziil6i
valasztmany, intézményi tanacs, diakonkormanyzat, Pasaréti Szabo Lérinc Iskola Alapitvany),
valamint kdzvetlen iranyitasa ala tartozik a human munkak6zosség.

Tavollétében jogkoreit a munkaltatoi és a tanulo jogviszony kezelés kivételével atruhazhatja az
intézményvezetd-helyettesekre vagy az iskola mas alkalmazottjara is ideiglenes vagy allando
jelleggel. Az atruhazott jogkorokben eljard kozalkalmazott dontéseirdl tajékoztatja az

intézményvezetot.

5.1.1.3. Intézményvezeto-helyettesek

Iskolankban harom intézményvezet6-helyettes segiti az intézményvezeté munkajat:
« altalanos intézményvezet6-helyettes
+ also tagozatért felelds intézményvezetd-helyettes

» angol és nyelvi tagozatért felelds intézményvezetd-helyettes
5.1.1.3.1.  Altalanos intézményvezeté helyettes

Az altalanos nevelési és taniigyigazgatasi intézményvezet6-helyettesi hatas- €s jogkorrel,
valamint feladatokkal megbizott helyettese az intézményvezetének. Az intézményvezetd tartos
akadalyoztatasa esetén ellatja az intézményvezet6i feladatokat. Felel6sséggel 0sztozik az iskola
nevelési céljainak megvalositasaban. Felel6sséggel o0sztozik az iskola taniligyigazgatasi
feladatainak jogszabdly szerinti elldtdsban. Ellenérzései sordn személyesen gydzddik meg a

nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos intézményvezets-helyettesi feladatai mellett
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feliigyeli a rendszergazda munkajat, kozvetleniil iranyitja a fels¢ tagozaton a napkozis és

tanuldszobai feladatokat ellaté pedagogusok munkajat.
5.1.1.3.1.1. Hataskore

a) Az osztalyfénoki munkakozosség
b) A real munkakozosség
) A természettudomanyos munkakdzosség

d) A testnevelés munkak6zosség
51.1.3.1.2. Jogkore

a) A taniligyigazgatasi tevékenység iranyitasa.

b) Alairasi jogkor gyakorlasa az intézményvezetd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi €és mas teljesitési kotelezettség esetén.

c) A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitésa.

d) Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdogusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, szlikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

e) A rendszergazda iranyitasa.

f) Az intézményvezeté hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.)
esetén az intézményvezetd helyettesitése.

g) Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egytittmiikodve gyakorolja.
5.1.1.3.1.3. Feladatai
5.1.1.3.1.3.1. Kapcsolattartas, egyiittmiikodés

a) Kapcsolatot tart a munkakozosségvezetokkel, kiemelten a koézvetleniil
hozzatartozokkal.

b) Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskolafogasszal.

c) Igény esetén gondoskodik a hit - €s vallasoktatas megszervezésérdl, kapcsolatot tart a
hitoktatokkal.

d) Kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalattal.

e) Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, intézkedik az azokon felmeriilo

problémak megoldasi modjarol.
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f) Beszamol a nevel6testiiletnek az iskola tanulmanyi eredményeirél, munkajarol, a
kitlind eredményekrol és a hidnyossagokrol egyarant.

g) Rendszeresen referal az intézményvezetdnek az intézmény milkodésérol,
tapasztalatairol: az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az
intézményvezetonek.

h) Az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjén keresztiil folyamatosan ellatja az

osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és dokumentumokkal.
5.1.1.3.1.3.2. Stratégiai jellegii feladatok

a) Gondoskodik a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja
az eloirasokat.

b) Részt vesz a pedagbdgiai program kialakitasaban, modositasaban, a munkaterv
elkészitésében.

€) Az intézményvezeté iranyelvei ¢és Utmutatasai alapjan elkésziti az éves
tantargyfelosztast.

d) Segitséget nyujt az intézményvezetonek a munkaeré gazdalkodas tervezéséhez, a

tantargyfelosztas elkészitéséhez és a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos dontésekhez.
5.1.1.3.1.3.3. Szervezési feladatok

a) Szervezi, vezeti és ellen6rzi az oktato, az adminisztracios és mas irany munkavégzést.
b) Szervezi a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tigyeket, fakultaciok meghirdetését, a
tanulok beosztasat, az osztalyozo vizsgakat, a kiilonbozeti és felvételi vizsgakat, a
tantargyak tanulasa aloli felmentéseket, az iskolavaltoztatassal kapcsolatos teenddket.

c) Megszervezi a délutani foglalkozasokat: korrepetalas, tehetséggondozas.

d) Intézményvezetdi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése, az
informatikai rendszer és a jegyzOk munkajanak feliigyelete és a torvényesség
ellendrzése.

e) Részt vesz az oktaté-neveld munka szervezésében (fakultacios rend,
csoportbeosztasok, munkakozosségi megbeszélések, osztalyozo konferenciak stb.).

f) Elokésziti és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését.

g) Szervezi a kozépiskolai felvételit, kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.
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h) Szervezi a gydgytestneveléssel ¢és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos

tevékenységet
5.1.1.3.14. Adminisztrativ feladatok

a) Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

b) Iranyitja az orarend elkészitését €s év kdzben torténd karbantartasat.

c) Az éves orarend alapjan elkésziti a terembeosztasokat.

d) Elkésziti a pedagogusok helyettesitési rendjét.

e) A diakiigyekért felelés iskolatitkarral egytittmiikodve naprakészen vezeti a tanuloi
nyilvantartast, és a KIR rendszerében torténd nyilvantartasokat.

f) Osszesiti a statisztikai és taniigyi nyilvantartasokat, elkésziti az éves kotelezd
statisztikai adatszolgaltatast.

g) Osszesitést készit havonta a talorakrol, 6raadok esetén a megtartott 6rakrol.

h) Nyilvantartja és ellendrzi, valamint adatot szolgaltat a dolgozokkal kapcsolatos

munkaiigyi adatokrol.
5.1.1.3.1.4.1. Ellendrzési, értékelési feladatok

a) Ellendrzi az intézményvezet6i szempontok megvalositasat.

b) Alkalmanként, de Ilegalabb f¢lévente kétszer ellenérzi az osztalyfonokok
adminisztraciés munkajat, errdl feljegyzést készit, €s felhivja a figyelmet a hidnyok
poétlasara.

c) Ellendrzi az elektronikus naplo, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok kezelését,
a jegyzokonyvek pontos vezetését.

d) Ellenérzi a munkafegyelmet, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas takarékossagat;
a vagyonvédelmet.

e) Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre vonas
vagy az elismerés kezdeményezésével Kkapcsolatos javaslatait kozli az
intézményvezetovel.

f) Elokésziti intézményvezetd-helyettes kollégajaval a féléves iskolai munka értékelését.

g) Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szold tajékoztatasi kotelezettségek

teljesitését.
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h) Iranyitja, koordinalja és ellenérzi a nevelGtestiileti, intézményvezetdi hatarozatok
végrehajtasat.

i) Elkészitteti és tartalmilag ellen6rzi a teriiletéhez tartozo tantargyak tanmeneteit.
5.1.1.3.1.4.2. Egyéb, az oktatas iranyitasat elésegito feladatok

a) Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6 palyazati kiirasokat.

b) Gondoskodik a szakmai anyagok, dokumentumok konyvtarban torténd elhelyezésérol.

c) Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

d) Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasa
érdekében.

e) Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 ellatja.

f) Az intézményvezet0 utasitasa szerint vezetOi tgyeletet lat el. Ilyenkor koteles az
intézményvezetOhelyettesi irodaban tartozkodni. Halaszthatatlan elfoglaltsaga esetén

megszervezi a helyettesitést.

5.1.13.2. Angol tagozatért és az iskolai programokért felelos
intézményvezetd-helyettes
5.1.1.3.2.1. Hataskore

a) A angol nyelvi munkakozosség (also tagozat+ felsé tagozat és gimnazium)

b) A 2. idegen nyelv munkakdzosség
5.1.1.3.2.2. Jogkore

a) Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, szlikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

b) A gyakornoki rendszer miikodtetése.

€) A belsd ellendrzési csoport tevékenységének iranyitasa.

d) Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egytittmiikodve gyakorolja.
5.1.1.3.2.3. Feladatai
5.1.1.3.2.3.1. Kapcsolattartas, egyiittmiikodés
a) Kapcsolatot tart az iskolai Didkdnkormanyzattal, iranyitja ¢€s segiti a

didkdnkormanyzatot patronal6 tanar munkéjat.
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b) Az iskola pszicholégusaval folyamatos kapcsolatot tart, iranyitja és segiti munkajat.
c) Kapcsolatot tart a fejleszté pedagdgusokkal, segiti munkajukat.
d) Felel6s az iskola nemzetkozi kapcsolatainak szakszerli megszervezéséért, pedagogiai
iranyitasaért.
5.1.1.3.2.3.2. Stratégiai iranyitas

a) Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, modositasaban, a munkaterv, az éves
tantargyfelosztas elkészitésében.

b) Ellenérzi az intézményvezet6i szempontok megvaldsitasat.

c) A személyiigyekért felelés iskolatitkarral egyiittmikodve elkésziti a pedagogusok
tovabbképzési programjat.

d) Rendszeresen latogat orakat az iskola belsé ellenérzési tervének megfeleléen, részt
vesz a pedagogus teljesitményértékelésben.

e) Figyelemmel kiséri az iskola életével kapcsolatos torvényi valtozasokat.

f) Segitséget nyljt az intézményvezetének a munkaerd gazdalkodas tervezéséhez, a
tantargyfelosztas elkészitéséhez és a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos dontésekhez.

g) Elokésziti intézményvezet6-helyettes kollégajaval a féléves iskolai munka értékelését.

h) Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

i) Ellatja az orszagos, a megyei szintii és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat, kiilonds tekintettel az angol nyelvi mérésekre.

J) Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6 palyazati kiirasokat.

K) Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartozo tantargyak tanmeneteit.

I) Feliigyeli a gazdasagi ligyintéz6 nyilvantartasat a tornaterem és a sportpalya
hasznalataval kapcsolatban.

m) Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat.

n) Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezeto ellatja.
5.1.1.3.2.3.3. Iskolai élet iranyitasa

0) Elékésziti az iskolai iinnepségeket, ellendrzi a megbizott feleldsok munkajat, sziikség
esetén segitséget nyujt a szervezésben.
p) Minden honapban elkésziti az iskola havi programjat a tantestiilet altal elfogadott

tanév rendjének megfelelden.
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q) Az iskolaba érkez6 versenyfelhivasokat tovabbitja a munkakdzosségvezetoknek,
megszervezi a versenyek iskolai fordulojat, és 6sszegyljti az eredményeket. Felelds a
havonta megsziiletett versenyeredmények iskolai kozzétételéért a hirdetésben.

r) Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.
5.1.1.3.2.3.4. Az iskolai szervezet iranyitasa

a. Gondoskodik a jogszabalyok ¢és a belsé szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja
az eldirasokat.

b) Megszervezi és folyamatosan ellendrzi a folyosoiigyeletet.

c) Megszervezi a pedagdgusok fogaddorajat.

d) Figyelemmel kiséri a konyvtar mitkodésével kapcsolatos teenddket.

e) Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, felelds a jegyzokonyv

elkészitéséért, intézkedik az azokon felmeriil6 problémak megoldasi modjardl.

f) Szervezi az intézményi belsé tovabbképzéseket, Szakmai tapasztalatcseréket.

g) Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felelésségre

vonas vagy az elismerés kezdeményezésével kapcsolatos javaslatait kozli az

intézményvezetovel.

h) Megszervezi, iranyitja és ellenérzi az OKTV-re valo felkésziilést, valamint a

teriiletéhez tartozo egyéb versenyeket.

i) Az osztalyfonokok szamara oOralatogatasokat, bemutaté oOrakat, tapasztalatcserét
SZervez.

J) Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérél és a tankonyvek
megrendelésérdl.

K) Felelds a tovabbtanulassal kapcsolatos informaciok eljuttatasaért az érintettekhez,
egyiittmikodve az iskolapszichologussal. Iranyitja az iskola palyaorientacios
tevékenységét, segitséget nyljt a palyaorientacios hét megszervezésében.

I) Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat.

m) Ellen6rzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

n) Ellenérzi és értékeli a tanitdsi orakat, tovabba alland6 jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének

betartasat, az osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.
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0) Segiti a nevelémunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvalosulésat.

p) Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehet6ségérol.

q) Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

r) Iranyitja és ellen6rzi @ munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet.

s) A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

t) Gondoskodik a tanulo balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasar6l és a kapcsolodo

adatszolgaltatasrol.
5.1.1.3.2.3.5. Targyi feltételek biztositasara iranyuld tevékenység

a) Megszervezi és ellendrzi az intézményi eszkozbeszerzéseket, felelés az iskolai leltar
naprakész nyilvantartasaért és a selejtezési szabalyzatban foglaltak betartasaért.
b) Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

c) Felelds az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.
5.1.1.33. Also tagozatért felelos intézményvezeto-helyettes

Az intézmény két telephelyen miikodik. Az alsé tagozat a Fenyves utcai telephelyen van, igy
az also tagozatért felelés intézményvezetd-helyettes nagyobb hataskorrel rendelkezik, és
szélesebb feladatkor héarul ra, kozvetleniil felelds az als6 tagozat torvényes és hatékony
miikddéséért, napi szintli irdnyitasaért, a telephely épiiletének allagmegovasaért. A felsorolt

feladatok, jogkorok az also tagozatra értendok.
51.1.33.1 Jogkore

a) Az also tagozatra vonatkoz6 taniigyigazgatasi tevékenység iranyitasa.

b) Alairasi jogkor gyakorlasa az intézményvezetd altal kiadott kiilon intézkedés
szerint utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

) A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok
modositasanak iranyitasa.

d) Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

e) Az intézményvezetd helyettesitése a napi szintli feladatok, dontések tekintetében
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a kiilonallo telephely tigyeire vonatkozdan.
f) Jogkorét a vezetd beosztasii munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.
g) A gyakornoki rendszer miikodtetése.

h) Az elektronikus naplo mtikodtetése.
5.1.1.3.3.2. Hataskore

a) Also tagozatos munkak6zosség

b) Also tagozatos angol munkak6zosség

5.1.1.3.3.3. Feladatali
5.1.1.3.3.3.1. Kapcsolattartas, egyiittmiikodés

a) Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal
¢és dokumentumokkal.

b) Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok megszervezésérol és
lebonyolitasardl.

c) Kapcsolatot tart a sziil6i valasztmany alsé tagozatos képviseldjével.

d) Felel6s az informacidéaramlas gyors és pontos megtorténtéért.

e) Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védonével és az iskolafogasszal.

f) Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, intézkedik az azokon
felmertiild, also tagozatot érintd problémak megoldasi modjarol.

g) Beszamol a nevel6testiiletnek az alsé tagozat tanulmanyi eredményeirdl, munkajarol,
a kitlind eredményekrdl €s a hidnyossagokrol egyarant.

h) Rendszeresen referal az intézményvezetdének az also tagozat miikodésérdl,
tapasztalatairdl: az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az
intézményvezetonek.

I) Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és
intézkedéseirdl az intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatni koteles.

J) Az iskola pszichologusaval folyamatos kapcsolatot tart, segiti munkajat.

K) Kapcsolatot tart a fejleszté pedagogusokkal, segiti munkajukat.

30


http://www.szabol-bp.sulinet.hu/

SZABO LORINC HUNGARIAN-ENGLISH BILINGUAL PRIMARY AND SECONDARY SCHOOL OF PASARET

‘.‘9’ Pasaréti Szabo L6rinc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelv(i Altaldnos Iskola és Gimnazium
*
|

1026 Budapest, Pasaréti ut 191-193.
Tel: 36-1-275-1097

SZLI OM azonosito: 035348
Szabo Lérinc Két Tanitasi Nyelvii WWW.SZabOI-bD.SU"net.hU

Altalanos Iskola és Gimnazium

5.1.1.3.3.3.2. Szervezési feladatok

a)
b)
c)

d)

9)

h)

)

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Részt vesz az oktato-nevelé munka szervezésében.

Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsé évfolyamosok,
valamint az egyéb évfolyamra ujonnan érkezdék beirasarol, nyilvantartasarol.
Fokozott figyelemmel kiséri az osztalyok tanulmanyi munkajat.

Szervezi és ellendrzi a felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozasokat.
Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

Szervezi a gyogytestneveléssel és konnyitett testneveléssel kapcsolatos
tevékenységet.

Megszervezi az als6 tagozaton tanitdé pedagogusok fogadoorajat.

Szervezi az intézményi belsé tovabbképzéseket, Szakmai tapasztalatcseréket.
Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo tanitok tovabbképzésére, részt vesz a helyi

tovabbképzések szervezésében €s lebonyolitasaban.

5.1.1.3.3.3.3. Ellenérzési, értékelési feladatok

a) Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

b) Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozo tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

c) Ellenérzi a “Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.

d) Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

e) Az e-naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi az

adminisztraciot.

f) Ellendrzi az intézményvezetdi szempontok megvalositasat.

g) Ellendrzi az elektronikus napld, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok

kezelését, a jegyzOkonyvek pontos vezetését az alsé tagozaton.

5.1.1.3.3.3.4. Adminisztrativ feladatok

a) A diakiigyekért felelés iskolatitkarral egytittmiikodve naprakészen vezeti a tanuloi

nyilvantartast, és a KIR rendszerében torténd nyilvantartasokat.
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b) Elkésziti a pedagogusok helyettesitési és tigyeleti rendjét, sszesitést készit havonta a
tulorakrol, oraadok esetén a megtartott 6rakrol az alsé tagozaton.

c) Nyilvantartja a tornaterem és sportpalya hasznalatat a Fenyves utcai telephelyen.

d) Osszesiti a statisztikai és taniigyi nyilvantartasokat, elkésziti az éves kotelezd
statisztikai adatszolgaltatast az also tagozaton.

e) Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

f) Biztositja a tanitok sziikség szerinti helyettesitését.

g) Nyilvantartja és ellendrzi, valamint adatot szolgaltat a dolgozokkal kapcsolatos

munkaiigyi adatokrol az alsé tagozaton.
5.1.1.3.3.3.5. Iskolai élet iranyitasa

a) Részt vesz a Pedagogiai Program és az SZMSZ aktualizalasaban.

b) Iranyitja az orarend elkészitését €s év kozben torténd karbantartasat.

€) Az éves orarend alapjan elkésziti a terembeosztasokat az alsé tagozaton.

d) Iranyitja a helyi tantervek kidolgozasat.

e) Iranyitja az alsé tagozatos tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok
tartalmat.

f) Iranyitja a potlo, javitd és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek
kidolgozasat, és megszervezi azokat.

g) Iranyitja az orszagos, a megyei szintii és helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi
a versenyeken val6 tanuloi részvételt.

h) Iranyitja a szakteriiletén miikodo szakkorok tartalmi munkajat.

1) Iranyitja az also tagozathoz tartozo munkakozosségeket.

J) Segitséget nyujt az intézményvezetonek a munkaerd gazdalkodas tervezéséhez, a
tantargyfelosztas elkészitéséhez és a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos dontésekhez az
als6 tagozatot érintden.

K) Tanorat latogat az iskola bels6 ellendrzési tervének megfelelden.

I) El6késziti intézményvezet6-helyettes kollégaival a féléves iskolai munka értékelését.

m)Minden honapban elkésziti az iskola havi programjat a tantestiilet altal elfogadott
tanév rendjének megfelelden az also tagozatra vonatkozoan.

n) Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai tnnepek munkarendhez igazodo, méltd

megiinneplésérdl az alsd tagozaton.
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0) El6késziti az iskolai tinnepségeket az also tagozaton, ellenérzi a megbizott feleldsok
munkdjat, sziikség esetén segitséget nyujt a szervezésben.
p) Iranyitja és ellendrzi @ munkavédelmi és tizvédelmi tevékenységet.
g) A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.
r Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a

kapcsolodo adatszolgaltatasrol.
5.1.1.3.3.3.6. Targyi feltételek biztositasara iranyulo6 tevékenység

a) Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

b) Gondoskodik az oktatas targyi feltételeinek biztositasarol.

c) Figyelemmel kiséri a Fenyves utcai telephely konyvtaranak miikodésével kapcsolatos
teenddket.

d) Egyilittmikodik a gazdasagi irodaval a leltarozds megszervezésében és
lebonyolitasaban.

e) Az also tagozaton megszervezi és ellendrzi az intézményi eszkdzbeszerzéseket, felelds
az iskolai leltar naprakész nyilvantartasaért és a selejtezési szabalyzatban foglaltak

r rr

betartasaért.
5.1.1.3.3.3.7. Egyéb, az oktatas iranyitasat elosegité feladatok

a) Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasa
érdekében.

b) Gondoskodik a szakmai anyagok, dokumentumok kényvtarban torténd elhelyezésérol.

c) Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 ellatja.

d) Ugyeleti feladatokat 14t el.

e) Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

f) Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6 palyazati kiirasokat.

5.1.1.4 A vezetoség kapcsolattartasi formai

Az intézményvezetd és helyettesei kozvetlen, napi kapcsolatban allnak egymassal, a folyamatos
informacidaramlas szoban, irasban, telefonon torténik. A vezetéség hétfé reggelente

megbeszélést tart, ahol értékelik az el6z6 hetet, meghatarozzak a kovetkezé hetek feladatait, a
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nevelést-oktatast segité dolgozok sziikség szerint meghivottjai a megbeszéléseknek. Nagyobb
események, projektek lezarulta utan részletesen elemzik, értékelik azokat, a problémak, hibak
feltarasa utan meghatarozzak a beavatkozasi pontokat, valtoztatasokat, melyeket sziikségszerint

irasban rogzitenek.

5.1.1.4.1. Kibovitett iskolavezetés

5.1.1.4.1.1. Tagjai

e vezetdség

e munkakodzosségvezetok
5.1.1.4.1.2. Meghivott tagjai lehetnek

e Anyanyelvi lektor
e Didkonkormanyzat miikodését segitd tanar
e Palyazatir6 csoport vezetdje

e Sziildi valasztmany vezetdje.
5.1.1.4.1.3. A kibévitett iskolavezetdség kapcsolattartasi formai

A kibdvitett vezetdség kéthavonta tart munkamegbeszélést, ahol értékelik az eltelt két honap
eseményeit, atbeszélik a munkak6zosség éves munkatervében meghatarozott feladatok,
indikatorok, idéaranyos teljesiilését, megbeszélik a kovetkezd két-harom hoénap feladatait,
célkitlizéseit, Osszehangoljak a szakmai munkakozosségek munkajat az iskola éves

munkatervének, stratégiai célkitlizéseinek, misszidjanak figyelembevételével.

5.1.1.5.Az alairas (kiadmanyozas) szabalyai

A kiadményozas rendjét a Kozép-Budai Tankeriilet altal kiadott utasitds szabalyozza. Az
intézmény 4altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli alairasa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

Az intézményvezetd-helyettesek a feladatkoriikbe tartozo tligyekben, illetve helyettesitési

jogkoriikbdl fakadoan hivatalos levelek alairasara jogosultak.
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5.1.1.6.A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezeté jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott

esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy elintézése

azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti

¢és miikodési szabalyzat helyettesitésrol sz616 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed Ki:

a)
b)
c)

d)

9)
h)

)

K)

1)

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanuloi jogviszonnyal,

az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval
és felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben,

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos
tigyekben,

teleptilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés sordn,

allami szervek, hatosagok és birdsag eldtt,

az intézményfenntartdja és miikddtetdje eldtt,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,
nevelési-oktatdsi intézményben mikodd egyezteté forumokkal, igy a
nevel6testiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a
didkonkormanyzattal, az intézményi tanaccsal,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal,

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

m) munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az

intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valo jognyilatkozat tételrol, annak

szabalyairdl fenntart6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
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Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkez0 személy nyilatkozata sziikséges, azon intézményvezetd és valamelyik

magasabb vezet6i beosztasban 1évé alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

5.1.1.7. Az intézményvezeté vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa

esetén a helyettesités rendje

a) Az intézményvezetdt akadalyoztatisa esetén az azonnali dontést nem igényld
kizarolagos hataskorében teljes felel6sséggel az altalanos intézményvezetd-helyettes
helyettesiti.

b) Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkoreként
fenntartott hataskoroket is (tartds tavollétnek mindsiil a legalabb 2 hetes folyamatos
tavollét).

€) Az intézményvezetdé ¢és az altalanos intézményvezet6-helyettes egyideji
akadalyoztatasa esetén az angol tagozatért felelés intézményvezet6-helyettes az iskola
felelds vezetdje.

d) Mivel az intézmény két telephellyel rendelkezik, s az intézményvezetd a székhelyen
latja el feladatait, €s a két telephely tavolsdga nem teszi lehetévé az intézményvezetd
napi szintli jelenlétét mindkét telephelyen, a Fenyves utcai telephelyen a napi szintii
miitkodéshez sziikséges tigyekben az also tagozatért felel6s intézményvezetd-helyettes
dont, sziikség esetén egyeztetve az intézményvezetével, illetve folyamatosan
tajékoztatva ot.

e) Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitend6 vezetd
irasban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkako6zosség-vezetdk koziil.

f) A tavaszi, szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola
nyitva tart, az intézményvezetd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet, és azt

kozzéteszi az iskola honlapjan, a fenntartonak elkiildi.

5.1.1.8. Az intézményvezeté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és

hataskorok

Az intézményvezetd altal atruhazott feladat- és hataskorok az intézményvezetd-helyettesek

jogkorének és feladatdnak meghatarozasat tartalmazo részben talalhatok.
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. A pedagogusok kozosségei

.1. Nevelotestiilet

A nevelOtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.

Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja és fels6fokt
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott munkatarsa.

5.1.2.1.1. A nevel6testiilet dontési jogkorei

A nevelGtestiilet dontési jogkore a kovetkezokre terjed Ki:

5.1.2.1.1.1.  Atruhazhatatlan jogkorok

a) A Pedagogiai Program elfogadasa.

b) Az SZMSZ elfogadasa.

c) A Hazirend elfogadasa.

d) Sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

5.1.2.1.1.2.  Atruhazhaté jogkorok

a)
b)

c)

d)
e)

9)

h)

Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
(munkakozosségekre atruhdzott jogkor).

A tovabbképzési program elfogadasa (munkakozosségekre atruhazott jogkor).

A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa (egy osztalyban tanité pedagdgusok kozdsségére ruhdzza at).

A tanulok fegyelmi tigyei (fegyelmi bizottsag tagjaira ruhazza at).

Az intézményi programok szakmai véleményezése (munkakozosségekre atruhazott
jogkor).

Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény tartalma.

A didkonkormanyzat miikodési szabalyzatanak jovahagyasa.
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5.1.2.1.2. Dontési jogkorének atruhazasa

5.1.2.1.2.1. A szakmai munkakozosségekre:

a) az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakozosségeket érintd részeinek elfogaddsarol;
b) az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

C) atovabbképzési program elfogadasarol.
5.1.2.1.2.2. Azegy osztalyban tanité pedagogusok kozosségére:

a) A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol.
5.1.2.1.2.3. A fegyelmi bizottsag tagjaira:

a) A tanulok fegyelmi eljarasanak lefolytatasaval kapcsolatban.
b) A tanuloi fegyelmi bizottsag tagjai a kovetkezok lehetnek
I. az iskolavezetés képviseldje,
ii. afegyelmi eljaras ala vont diak osztalyfénoke,
iii. a DOK elnoke,
Iv. az iskolapszichologus.
c) A fegyelmi bizottsag minimum 3 f6bdl all.
A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést

kovetd legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.
5.1.2.1.3. A nevelétestiilet véleményezési jogkorei

A nevelGtestiilet véleményét a kovetkezokben kell kikérni:

a) az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

b) atantargyfelosztas elfogadasa elétt,

) az egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

d) az intézményvezetd, illetve intézményvezetd-helyettesek megbizasa, megbizasanak

visszavonasa elott,

e) kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.
A nevelOtestiilet dontéséit és hatarozatait altalaban —a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével- nyilt szavazéassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége

esetén az intézményvezetd Szavazata dont. A nevelOtestiilet személyi kérdésekben — a
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nevelOtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazdssal is donthet. A nevelbtestiilet akkor
hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 6tven szazaléka jelen van.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét az erre a feladatra felkért pedagogus vezeti. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezeto €s a neveldtestiilet jelenlévo tagjai
koziil két hitelesitd irja ala. A jegyzOkonyv elkészitését az angol tagozatért felelds

intézményvezet6-helyettes feliigyeli, s az abban foglaltak végrehajtasat ellendrzi.
5.12.14. A nevelétestiilet értekezletei

a) A nevel6testiilet értekezlet az intézményben dolgozok legfontosabb kapcsolattartasi,
véleményezési, dontési forméja.
b) A nevel6testiilet két havonta munkaértekezletet tart, melyet az intézményvezet6 vezet.
c) A nevelGtestiilet évente két alkalommal beszamol6 értekezletet,
d) atanév elején nyito- és alakuld értekezletet,
e) atanév végén tanévzaro értekezletet,
f) évente két alkalommal osztalyozo értekezletet,
g) intézményvezetd, illetve intézményvezeto-helyettes valasztasa esetén véleményezd
értekezletet tart.
h) Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
NevelGtestiileti értekezlet (tematikus vagy rendkiviili) sziikség szerint egyéb esetben
0sszehivhato:
a) az intézményvezeto,
b) anevelbtestiilet legalabb '5-anak,
C) asziildi valasztmany,

d) a didkdnkormanyzat kérésére.

5122 Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot tanitd, illetve
azonos nevelési vagy az intézmény szamara fontos stratégiai feladatot ellat6 pedagogusok. A
szakmai munkako6zosség az iskola legfontosabb szakmai szerve, mely a demokratikusan
felépitett rendszerben kidolgozza szakmai, modszertani, pedagogiai, értékelési alapelveit,
fogadja és segiti a beilleszkedésben az iskolaba ujonnan érkezoket, felel az intézmény

folyamatos szakmai fejlodéséért.
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Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakozdsség
legalabb 4 értekezletet tart, amely a munkakdzosség tagjainak egyetértésével online formaban
is megvaldsulhat. A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja Ossze. Az
értekezletet Ossze Kkell hivnia akkor is, ha az intézményvezet6 vagy Vvalamelyik
intézményvezetd-helyettes elrendeli, vagy a munkak6zosség tagjainak legalabb egyharmada
inditvanyozza.

A munkakdzosséget a munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz meg a
munkak6zdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.

Iskolankban 10 munkakdzosség mitkodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti

abraja mutatja.
51221 Munkakozosségeink

Azonos tantargyat tanitok munkakdzosségei:
a) Also tagozatos munkak6zosség
b) Also tagozatos angol nyelvi munkakozosség
c) Felso és gimnaziumi angol nyelvi munkakzosség
d) Human munkak6zosség
e) Matematika-informatika munkak6zosség
f) 2. idegen nyelvi munkakozosség
g) Osztalyfénoki munkakozosség
h) Testnevelés munkakdzosség
1) Természettudomanyos munkakdzosség.
Az iskola szamara kiemelt fontossagu stratégiai teriileten dolgozok munkakozossége

J) Mentalhigiénés és tehetséggondozo munkakozosség.
512211  Aszakmai munkakozosség dont

a) miikodési rendjérél és munkaprogramjarol

b) szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol: az iskola munkajat atfogod
elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket érintd részeinek
elfogadasarol, az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek
elfogadasarol, a tovabbképzési program elfogadasarol,

c) az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

40


http://www.szabol-bp.sulinet.hu/

SZABO LORINC HUNGARIAN-ENGLISH BILINGUAL PRIMARY AND SECONDARY SCHOOL OF PASARET

29‘ Pasaréti Szabo L6rinc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelv(i Altaldnos Iskola és Gimnazium
*
|

1026 Budapest, Pasaréti ut 191-193.
Tel: 36-1-275-1097

SZLI OM azonosito: 035348
0 Lorine Ket Tanitasi Nyelvii - \wyywy,szabol-bp.sulinet.hu

Iskola és Gimnazium

5.1.2.2.1.2. A munkakozosség véleményezi

a) a szakteriiletét érintéen az intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére,

b) a pedagogiai programot, tovabbképzési programot,

C) a nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasat,

d) a felvételi kovetelmények meghatarozasat,

e) atanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatarozasat,

f) 0 munkakozosségvezetd esetén a munkakozosség vezetd személyét.

5.1.2.2.1.3. A munkakoézosségek részletes feladatai:

g) Gyakoroljak a nevelGtestiilet altal atruhazott jogkoroket, és elvégzik az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

h) Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében.

i) Javaslatot fogalmaznak meg az egyes pedagogusok kiilon megbizasaira.

J) Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevelé-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

k) Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

[) Egyiittm{ikodnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-
vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

m) A munkakozosség a tanévre szol6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

n) Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

0) Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tuddsanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek
altal meghirdetett intézményi célokkal egybevago versenyeket.

p) Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

q) Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.
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Osszeallitjak az osztilyozd, a kiilonbodzeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonlo
szakos pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Gj kolléga munkajat,

tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdségének.

u) Figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat

tamogato szakmai vezeték munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

v) Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

w) Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az

egységes nevelési alapelvek kialakitasaban ¢és ezek gyakorlati megvalositasaban.

5.1.2.2.1.4. A munkakozosség-vezeto feladatali

a)

A munkakoz6sség altal elfogadott miikodési rendet érvényesiti.

b) Az éves munkatervet munkakozosségével egyeztetve elkésziti, és annak

megvalosulasat folyamatosan feliigyeli. (El6zetes éves munkaterv elkészitésének
hatarideje: el6z6 tanév junius vége; végleges munkaterv elkészitésének hatérideje:
szeptember 15. Az éves munkaterv formdja a vezetdség altal eldzetesen kikiildott
tablazat, mely tartalmazza a célokat, az azok megvalodsitasahoz kapcsolodd
eseményeket, feladatokat, felelosoket, indikatorokat, megvalosulasi mérfoldkdveket,
az elo6zé tanév munkatervének értékelése kapcsan meghatarozott beavatkozasi
pontokat.)

Az éves munkaterv mentén elkésziti az éves értékelést, kitér a munkatervben
meghatarozott események, feladatok, célkitlizések értékelésére, elemzi az
eredményeket, levonja a kovetkeztetéseket, és meghatarozza a beavatkozasi pontokat.

Az éves értékelés elkészitésének hatirideje a tanévzard értekezlet elétt minimum

harom nappal.

d) A tanévzaré értekezleten rovid prezentacio keretében értékeli az évet a fent megadott

e)

szempontok figyelembevételével.

A tantargyi haziversenyek ¢és rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallal.
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f) Képviseli munkakozosségét a tantargyfelosztas, az orarend, valamint a szertari,
konyvtari  alloméany fejlesztését célzo dontések eldkészitésében. (Eldzetes
tantargyfelosztas elkészitésének hatarideje aprilis 15.)

g) A munkakozOsség tagjaival elkésziti a tantargyak tanitasanak tavlati koncepciojat,
amelyben meghatarozza a legfontosabb szaktargyi célokat, feladatokat, korvonalazza
a tartalmi, szervezeti, metodikai fejlesztés iranyat, s megfogalmazza a targyi
feltételrendszerrel (tankonyvek, tanulmanyi segédletek, taneszkozok) kapcsolatos
igényeket ¢s kivalasztasanak elveit.

h) Segiti a tavollévo kollegak szakszerii helyettesitését.

1) Az intézményvezetéssel egyiittmiikodve vizsgalja, elemzi a tantargy(ak) tanitasanak
eredményességét.

J) Munkako6zosségi  foglalkozasokat — szervez, iranyitja a  munkakdzosségi
megbeszéléseket, s a levont kovetkeztetésekrdl, megallapitasokrol tajékoztatja az
intézményvezetést.

K) A munkako6zOsség tagjait tanévente legalabb egyszer a tanitasi 6rajan meglatogatja, és
kezdeményezi a munkakozosség tagjai  kozotti  kolesonds  Oralatogatasokat,
tapasztalatcseréket.

[) Szervezi a palyakezd6 és Gjonnan érkezett fiatal pedagogusok segitését.

m) Szakmai szempontbol ellenérzi @ munkako6zosség tagjainak tanmeneteit.

n) Az intézményvezetd felkérésére részt vesz a munkakozOsségbe tartozo tanarok
munkéjanak szervezésében, ellendrzésében, értékelésében (beleértve az adott korben
a tanulmanyi versenyek szaktargyi rendezvények iranyitasat, a fakultaciok, a
szakkorok, a felzarkoztato-, a tehetséggondozd foglalkozasok szervezését, a tanari
tovabbképzések gondozésat, a tantervek korszerlisitését, a leltarak, nyilvantartasok
ellendrzését is).

0) Javaslatot tesz a nevelési értekezletek, tanitas nélkiili munkanapok tartalmara, részt
vesz azok szervezésében, lebonyolitasaban.

p) Figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak tovabbképzését, onképzését.

q) Részt vesz a kibovitett vezetoi értekezleteken.

r) Aktivan részt vesz a belsé mérések / vizsgak megszervezésében.
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5.1.2.2.1.5. A szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkak6zosségek vezetdi a kibdvitett vezetdség tagjai. A kibOvitett vezetdség
kéthavonta tart munkamegbeszélést, ahol értékelik az eltelt két honap eseményeit, atbeszélik a
munkak6zosség éves munkatervében meghatarozott feladatok, események, célkitiizések,
indikatorok idGaranyos teljesiilését, megbeszélik a kovetkezd két-harom honap feladatait,
célkitlizéseit, Osszehangoljak a szakmai munkakozosségek munkajat az iskola éves
munkatervének, stratégiai célkitiizéseinek, missziojanak figyelembevételével.

A munkako6zosség vezetdjének kotelessége tajékoztatast adni (szoban vagy irasban) a kibévitett
vezet6in elhangzottakrol, koteles gondoskodni az ott megfogalmazott célok, feladatok
megvalosulasarol.

A szakmai munkakozosségek évente minimum 4 alkalommal munkak6zosségi értekezletet
tartanak, melynek része a munkako6zosségi munkaterv elkészitése, annak év végi értékelése, a
munkatervben megfogalmazott feladatok kozos megbeszélése, értékelése, elemzése, a fejlesztd
javaslatok megfogalmazasa.

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakodzosség, az osztalyban tanitd tandrok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai

sportkdrrel, a didkonkormanyzattal.

5.1.2.3. Egyéb iskolai csoportok

5.123.1. Palyazatiro csoport

Iskolank aktiv tagja az Europai Uni6 altal szervezett Erasmus + programnak. Az Europai
Bizottsag képvisel6i iskolankat kérték meg palyazati ciklus monitorozasa kapcsan az
értékelésre és a fejlesztési javaslatok megfogalmazasara, mint Magyarorszag legtobb mobilitast
szervezd intézményét. A palyazatird csoport vezetéje Onkéntes tevékenységben irdnyitja,
szervezi, koordinalja a palyazatird csoportot, melynek tagjai - néhany alapito tagtol eltekintve
- az adott év palyazatainak fliiggvényében valtoznak. A palyazatiré csoport feladata, hogy a
Erasmus KA1 programok keretében az intézmény dolgozoi képzések, job shadowing
mobilitasok keretében folyamatosan frissitsék szakmai és modszertani ismereteiket,
gondolkodasmodjukat, valamint a KA2 programok keretében tanuloink megismerkedhessenek

mas nemzetek kultarajaval (kiilonosképpen az angolszasz orszagokéval), elésegitve ezzel is a
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nemzeti identitastudat erdsitését; valamint elmélyiiljon nyelvtudasuk, idegen nyelvhasznalati

biztonsagérzetiik.
5.123.2. Anyanyelvi lektor

A két tanitasi nyelvli oktatdsban az anyanyelvi lektornak nagy szerepe van a kommunikécios
készség fejlesztésében, munkija révén a tanuldk nyelvhaszndlata természetessé¢ valik,
gyakorlatot szereznek az anyanyelvi beszéld megértésében. Az anyanyelvi lektor masik
feladata a kultarakozvetités és az interkulturalis kompetencia fejlesztése. Az oktatas-nevelésen
kiviil az iskolai honlap és egyéb angol nyelvili szakmai dokumentumok nyelvi lektoralasat is

végzi. Meghivott tagja a kibdvitett vezetdségnek.

5.1.3. Az iskolai alkalmazottak (kézalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési  lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogéllasarol szol6 térvény, a koznevelésrdl szolo torvény,

illetve az ezekhez kapcsolddo rendeletek) rogzitik.

5.1.3.1. Nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak

e Iskolatitkar (2 £6)
e intézményvezetd személyéhez fiiz6do teenddkkel, az iskolai dolgozok
személyligyeivel foglakozo iskolatitkar
e didkiigyekkel foglalkoz6 iskolatitkar
e Rendszergazda
e Laborans (2 6)
° iskola-technikusi feladatokat ellat6 laborans
° klasszikus laboransi feladatokat ellato, tovabba a pedagdégusok munkajat
(fénymasolas, szkennelés, gépelés) segitd laborans
e Pecdagogiai asszisztens (2 16)

e Fenyves utcai telephelyen
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e Pasaréti telephelyen.

Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az

iskola szervezeti abraja mutatja. Elsddleges feladatuk a vezetdség €s a neveldtestiilet operativ

munkdjanak segitése.
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6. ABELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

6.1 Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetok és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:
o felsd vezetdi szinten:

a) a mindennapos szobeli vagy irasos /telefonos / online videdhivasos kapcsolattartas
formajaban;

b) hétfo reggelente heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e kozépvezet6i szinten:

a) kéthavonta vagy sziikség szerint, egy adott téma megvitatasara 0Osszehivott
vezetdi/kibovitett vezetéi megbeszéléseken; €s / vagy egy adott feladattal megbizott
kolléga részvételével,

b) az intézményvezeté és/vagy az intézményvezeto-helyettesek részvételével zajlo
szakmai munkakozosségek, egy osztalyban tanito pedagdgusok
munkamegbesz¢lésein;

e neveldtestiilettel:

a) az iskolai munkatervben szerepl6 nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken,

b) sziikség esetén, elézetes kiértesités (minimum 3 nappal) alapjan hétféi napokon
rendkiviili értekezlet formajaban, melyrdl értesitést a hivatalos levelezolistan keresztiil
kapnak az érintettek,

c) kisebb volument, tajékoztatd jellegli megbeszéléseken az oOrakozi sziinetekben,
melyrdl a tanari el6tti hirdet6falon keresztiil kapnak értesitést az alkalmazottak,

d) elektronikus formaban a tanari drive-on létrehozott dokumentumokon, kérddiveken
keresztiil, melyrdl el6zetesen értesitést kapnak az elektronikus levelezolistankeresztiil.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az

osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak k6zos értekezletet.

Ezek biztositjdAk a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége ¢€s a

munkakdzosségek vezetoi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az

egyes munkakozosségek ¢és osztalyfonokok egymds kozotti  kapcsolattartasat,

informaciocseréjét is.
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Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfonok és vezetdség kijelolt tagjanak
részvételével  félévente megbeszéléseket tart, mely kiterjed az  osztaly
tanulmanyi/magatartasi jellemzdinek, problémainak megbeszélésére, azok orvoslasara.

Az osztalyfonok sziikség esetén jogosult az osztalyban tanitdé pedagogusok Osszehivasara.
Az iskola dolgozdi kételesek napi szinten figyelemmel kovetni a hivatalos levelezdlistara

érkezett elektronikus leveleik tartalmat.
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7. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének célja az intézményben foly6 neveld-oktatd munka
folyamatos fejlesztése a PDCA-modell szellemében. Az atfogd ellendrzések, mérések soran
feltart hianyossagok, hibak, problémak javitasa, korrigalasa, a beavatkozasi pontok
meghatarozasa, s ezek mentén 0 koncepcido kialakitasa. A folyamatos ellen6rzés
megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds. Az ellendrzés
kiterjed a tanitasi 6rakon tul a tanéran kiviili iskolai foglalkozasokra is.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetben az intézményvezetd, sajat hataskoriikben az
intézményvezeto-helyettesek és a munkak6zosségvezeték. Az osztalyfonokok ellendrzési
jogkore az osztdlyukban folyd oktatd- neveld munkara terjed ki. Az ellenérzés mindig az

ellendrzott fél tudtaval, elézetes bejelentés utan torténik.

7.1 Az ellendrzés szintjei, résztvevoi:

Az intézményvezetd €és helyettesei az iskolai élet barmely teriilete felett, munkakori leirdsuk
vagy egyéb feladat alapjan. Minden évben munkakdzosségvezetd és mentor vezetésével
ellenérzik a palyakezdd pedagogusoknal a helyi tanterv, az osztalyozas, az értékelés

kovetelményeinek megtartasat.

7.1.1. Vezetoi ellenorzés

71111 Célja

a) az intézmény jogszerli miikodésének, belsé szabalyozok altal meghatarozott
munkarendjének vezetdi ellendrzése,

b) az intézmény szabalyok szerinti folyamatos és zokkenémentes mitkodés segitése,

C) pozitiv megerdsités a beosztottak szamara,

d) a hatékony folyamatok megerdsitése, az eredmények elismerése,

e) a hibak, rosszul megvalasztott modszerek feltérképezése,

f) informaciok gyijtése a stratégiai tervezéshez, dontéshez,

g) alkalmazottak munkajanak nyomon kovetése.
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7.1.1.1.2. Az ellenorzés teriiletei

a) éves tervek, tanmenetek ellendrzése,

b) a munkaidd, tandra kezdésének, befejezésének pontos betartasa,

¢) a mindennapos adminisztraci6é (hianyzok, késék, tananyag beirasa, jelenléti ivek,
szabadsag-nyilvantartas),

d) a helyettesitések,

e) az oratartas, a tanéran folyd pedagdgiai munka,

f) Gj kollégak, palyakezd6k rendszeres ellendrzése,

g) a tanari tigyeletek (iskolai rendezvényen, versenyen, érettségin, kirandulason stb.
folyosofeliigyelet) ellendrzése,

h) az iskolai rendezvények szervezésének ellendrzése,

I) beszamolok, jelentések hataridore, ill. az elvart mindség, tartalom szerinti
teljesitésének ellendrzése,

a. a hazirend betartasanak ellenorzése,

J) tanuloi késések,

K) dohanyzas tilalma,

) sziil6i igazolasok,

m) felmentések stb.
7.1.1.1.3. A vezetoi ellenorzés formai

a) dokumentumok elemzése

b) kérddivek, felmérések

C) interjuk, beszélgetések

d) oralatogatasok

e) a munkavégzés kozbeni ellenérzo latogatasok (takaritas, karbantartds, rendezvény
lebonyolitasa stb.)

f) személyes feljegyzések készitése

g) az alsobb vezetdi szintli ellendrzésrol kért beszamolok.
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7.1.2. A munkakozosség-vezetdi ellendrzés

A munkako6zosség-vezetd szaktargyaval 6sszefiiggd teriileten ellendriz a munkakdri leirasnak
megfeleléen. Az ellendrzés az orszagos pedagdgia szakmai ellendrzés helyszini vizsgélatanak
teriileteit érinti hangsulyosan. Ellenérzésének eredményérdl a munkaterv szerint beszamol a
munkakozosség, a nevelbtestiilet elétt évente két alkalommal (félévkor és év végén a
nevelOtestiileti értekezleten) vagy az iskolavezetés eldtt a munkakdzosség munkatervében

szereplO nagyobb esemény utan kdzvetleniil.

7.1.3. Az osztalyfonok ellenérzésének teriiletei

Az osztalyfonok az osztaly életével kapcsolatos teriileten figyeli a késések, a hianyzasok, az
osztalyzatok beirasat az elektronikus naploban. Az osztalyaban tanitd pedagdgusoknak
rendszeresen (fogaddordkat megeldzd héten minden esetben) felhivja figyelmét az elmaradt
beirasokra, ha tovabbra sem jelennek meg az osztalyzatok, hianyzasok, késések, értesiti a
felettes intézményvezeté-helyettest, végsd esetben az intézményvezetdt. Indokolt esetben az
osztalyfonok soron kiviili értekezletet is 6sszehivhat. Az osztalyban tanitd kollégak kotelesek

egylittmiikddni az osztalyfonokkel.

7.1.3.1. Szaktanari feladatok, ellendrzés, értékelés

a) A magatartasi és szorgalmi problémakrol folyamatosan tajékoztatja az osztalyfénokot.

b) A szaktanar a tanulok teljesitményét a tanév soran folyamatosan értékeli, az
érdemjegyeket az elektronikus napléban rogziti.

c) A félévi, illetve év végi osztalyzat megallapitasa a félév, ill. egész év soran szerzett
érdemjegyek alapjan torténik.

d) A tanulmanyi félévek végén az osztalyfonok vezetésével osztalyozd értekezletet
tartanak a szaktanarok, a nevelGtestiilet atadott jogkore szerint. Megvitatjak az osztaly
tanuldinak magatartasat és szorgalmat, elemzik a tanulmanyi eredményeket.

e) A tanulokat életkorukhoz igazodd modszerekkel, szakszeriien és hatékonyan oktatja
neveli, a NAT ¢és az iskolai pedagogiai program alapértékeit képviseli a szakmai

munkaban.
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f) Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit év elején az
intézményvezetd altal adott hatdridore a tantargyi kovetelményeket és az eldzd évi
mérések eredményeit figyelembe véve.

g) A tanitasi orakra és a tanoran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil; oratervet
készit.

h) A NAT és az iskolai pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a
tanulok tudasat, sokoldalu és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

1) Szemléltet6 eszk6zoket hasznal, bemutato és tanuloi kisérleti tevékenységgel alapozza
a tanulast. Az ismereteket a diakok tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével,
az életkoruknak megfelelé kifejezésmodot, a képességek folyamatos fejlesztése
mellett adja at.

J) Szaktargyi és pedagogiai szakértelmét allandoan gyarapitja, az 0j tudomanyos
eredményeket megismeri, a szakmodszertanban tajékozodik.

k) Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutatd oOrakat tart, és dokumentalva hospital
tanitasi orakon.

I) A taneszkozoket a feladatra kijelolt személytdl atveszi, a tanév, illetve a tevékenység
végén elszamol azokkal.

m) Az altala atvett eszkdzoket meg6rzi, hiany esetén felel6sséggel tartozik.

n) Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

0) A felmér6 és témazard dolgozatok idépontjat a tanulokkal el6re kozli, és
kozremiikodik abban, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését.

p) Az irasbeli dolgozatokat legkésébb két héten beliil kijavitja.

q) Rendszeresen ellendrzi a tanulok szamara kiadott feladatokat, a tanulok teljesitményét,
megtartja az irasbeli, és a szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven értékel.

r) Adminisztrativ feladatait (elektronikus naploban tananyag, érdemjegyek, félévi, év
végi osztalyzatok beirdsa, hidnyzok regisztralasa) maradéktalanul és a hataridk
betartasaval elvégzi.

s) Tanoraja elott 10 perccel kdteles megjelenni. Tavolmaradasa esetén idoben, elore
értesiti az intézményvezetét, és lehetdség szerint gondoskodik a helyettesités

anyagarol.
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t) A tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik.

u) A zart termeket, szaktantermeket az éra elején nyitja, az ora végén zarja.

V) Gondoskodik a diakok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrol.

w) Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok
elott.

X) Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi feliigyeletet, ligyeletet. A vezetok
utasitasa szerint helyettesit.

y) Az nnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok
szervezésében ¢és megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, és beosztas alapjan feliigyel.

z) Tevékenyen részt vesz a Szakmai munkakozOsség munkajaban, részt vallal a
pedagdgiai program moédositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszdmol.

aa) Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, aszakmai
munkak6z0sség megbeszélésein és értekezletein. Tanitas nélkiili munkanapokon a
rabizott feladatokat ellatja.

bb) Az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az orszagos és belsé mérések, vizsgak
szervezésében, lebonyolitdsdban, értékelésében.

cc) Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasban.

dd) A szaktargyaban kimagaslo teljesitményi tanulokat felkésziti, és sziikség eseténkiséri
oket tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkeddkre.

ee) Egylittmtikodik a sziilokkel. Részt vesz a sziil6i értekezleteken, fogaddorakon, hetente
egy fogadoorat biztosit. A sziilket tajékoztatja tantargyi kdvetelményekrol, értékelési
rendszerérérdl, a tanulok eldmenetelérdl, a diakok fejlodésérol.

ff) Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok el6irasait.

gg) Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,

amelyekkel az igazgat6 vagy igazgatohelyettes megbizza.

7.1.3.2. Kiemelt ellendrzési szempontok a pedagogus belso ellenérzése soran

a) A nevel6 és oktatdé munka szinvonala a tanitasi 6rakon. Ezen beliil kiilonosen:

i. Elo6zetes felkésziilés, tervezés,
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ii. A tanitasi ora felépitése és szervezése,

iii. A tanitasi oran alkalmazott modszere,

iv. A tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,

V. Az dra eredményessége, a helyi tanterv elvarasainak teljesitése (tantargyi

eredménymérések).

b) A pedagogus munkafegyelme.

) A tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa.

d) A nevel6-oktaté munkahoz kapcsolodo adminisztracié pontossaga.

e) A tanterem rendezettsége, tisztasaga.

f) A tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa.
Az intézményvezet rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés
megtartasat a szakmai munkak6zosség €s a sziild1 kozosség is.
Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal,
munkakozdsség-vezetdvel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az  altalanosithatd  tapasztalatok Osszegzésére nevelGtestiileti  vagy

munkakozdsségi értekezleten kertil sor.
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8. ATANULOK KOZOSSEGEI

8.1 Didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint mikodik, mely jelen SZMSZ mellékletében
megtalalhat6. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A diakonkormanyzat SZMSZ-ét a valaszté tanulokdzosség fogadja el,
¢s a nevelOtestiilet hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhat6 meg, ha az
jogszabalysért6 vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével.

A mukodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara. A
didkonkormanyzat szervezeti ¢s milkodési szabélyzatat a diakonkormanyzat késziti el, és a
nevelbtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €1én, annak szervezeti €s mikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint vélasztott didkdnkormanyzati vezetd, illetve annak
helyettese all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az intézményvezeté biz meg hatarozott,
legfoljebb otéves id6tartamra. A didkdnkormanyzatot segitd pedagdgust az intézményvezetd a
tanulokat érintd kérdésekben meghivja a kibdvitett iskolavezetdi megbeszélésekre.

A didkonkormanyzat demokratikusan miikodé szervezet, minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatdrozott iddben — valasztmanyi gytlést tart, melynek Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A valasztmanyi gyilés napirendi pontjait a
megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. A didkdnkormanyzat mitkodésével,
valamint hataskorei gyakorlasaval kapcsolatban barki tehet panaszt. A diakonkormanyzat

kotelessége, hogy a benyujtott panaszra 15. napon beliil érdemleges valaszt kiildjon.
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8.1.1. A diakonkormanyzat dontési jogkore

A didkonkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont:

a) sajat mikodésérol,

b) a didkonkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi és targyi eszkozok
felhasznalasarol,

) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol az anyagi és targyi lehetéségeknek
megfelelden,

e) adiakdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és miikodtetésérol,

f) az intézményen belill mikodd tajékoztatasi rendszer (amennyiben van ilyen)
szerkesztésége tanulodi vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak

megbizasarol.

8.1.2. A didkonkormanyzat véleményezési jogkore

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

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa,

b) a Hazirend elfogadasa,

) az éves munkaterv elfogadasa el6tt a tanuldkat érint6 tigyekre vonatkozodan,

d) avalaszthato tantargyak, szakkorok és sportkorok inditasa, tartalmanak meghatarozasa

kapcsan,

e) az intézményvezetd, illetve intézményvezeté-helyettes valasztasa esetén.
A vélemények irdasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézményvezetd felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hataroz meg olyan

tigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

8.1.3. Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas

A Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas a diakonkormanyzatot segité pedagogus, illetve a

diakdnkormanyzat vezetdin keresztiil folyamatosan torténik.
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A tanulok a didkonkormanyzat vezetOin, osztalykiildotteken Kkeresztiil panaszaikkal,
kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetdségéhez
fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15. napot kovetden kell valaszt kapniuk.

A diakonkormanyzat vezetdje vagy helyettese, tavollétikkben egy megbizott kiildott, évente két
alkalommal beszamol munkajarol (félévi értekezlet, tanévzaro értekezlet).

A didkonkorményzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés, nevel6testiilet rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség

esetén a neveldtestiileti értekezletre a diakonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.

8.1.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat szobeli feleletnél azonnal
koteles ismertetni a tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol
legalabb a targy heti 6raszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras
targyak kivételt képeznek, e targyaknal sziikséges a harom osztilyzat megléte a tanulod
lezarasahoz. Témazard dolgozatok megirdsanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) 1 héttel
eldre tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazaro dolgozatot lehet iratni. A tanulok
érdemjegyeit a szaktanarok a szamonkérés eredményének ismertetését kovetden 5 tanitasi
napon beliil rogzitik az elektronikus naploban.
Az irasbeli szamonkérések, a digitalis oktatas alatt kiadott feladatok javitasat két tanitasi héten
beliil el kell végezni, a dolgozatokat az ezt kovetd legkozelebbi szakoran ki kell osztani.
Hataridon tali értékelés esetén a tanar €s a tanuld egyeztetése sziikkséges az érdemjegy beirasat
illet6en.
Az intézményvezetd és a nevelbtestiilet rendszeresen tajékoztatja a diaksagot a személyét érintd
kérdésekrol, dontésekrol az alabbi modokon:

a) az elektronikus naplon keresztiil,

b) az osztalyfonokok kozvetitésével,

c) iskolaradion, honlapon, facebook oldalon keresztiil,

d) kibovitett vezetdségi értekezleten a didkonkormanyzatot segité tanar meghivasaval,

e) a diakénkormanyzat iilésein.
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8.2 Az osztalykozosségek

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

a) kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

b) dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki
munkakozosség vezetjével konzultalva — az intézményvezetdé bizza meg minden tanév

Juniuséaban.
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9. SZULOI KOZOSSEG

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkez6 sziil6i
szervezet, a Sziildi Munkak6zosség (tovabbiakban SZMK) miikédik. Az osztalyszintii sziil6i
kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintii sziild1 szervezettel pedig

az intézményvezeto.

9.1 A sziil6i munkakozosség dontési jogkore

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
a) sajat szervezeti ¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
b) aképviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkak6zosség elndke,
tisztségviseloi),
C) a sziiléi munkako6zosség tevékenységének szervezése, sajat pénzeszkozeikbol

segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak megallapitasa.

9.2 A sziil6i munkakozosség véleményezési jogkore

A sziil61 munkakozdsségnek véleményezési jogkore van:
a) a pedagogiai program,
b) a hazirend,
C) aszervezeti és miikodési szabalyzat,
d) az éves munkaterv elfogadasakor és modositasakor;
e) avalaszthat6 tantargyak meghirdetése elott,
f) a tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt a nem ingyenes taneszkdzokre
vonatkozdan,
g) az intézményvezeto, illetve helyettesei valasztasa esetén a palyazo programjarol €s

személyérol.
Az iskolai sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok

érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd

barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétdl, az e korbe
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tartozo lgyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet
értekezletein.

A SzMK vezetéségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézményvezeto a felelds.

Az iskola pedagdgusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziil6i fogadénapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy
tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart
kapcsolatot a sziiléi kozosséggel. A sziildi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran
kiviili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmitkodnek az
adott feladatot végrehajtd pedagoguskozosséggel.

Az érettségi szobeli vizsgakon az SZMK képviselje részt vehet.

9.3 Aziskola és a sziil6i kozosség (SZMK) kapcsolattartasa

A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
tajekoztatja az intézményvezetd az alabbi mddon:

a) az iskola honlapjan keresztiil,

b) sziil6i értekezletek el6tti megbeszélésen,

c) a Sziildi Munkako6zosség gytilésein,

d) intézményvezetdi elektronikus levélen keresztiil.
9.3.1. Assziilokkel valé kapcsolattartas formai

9.3.1.1. Sziiloi értekezlet

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja az iskola munkatervében megjelolt
idépontokban, melytdl eltérni az osztalyfonokok vagy az SZMK képviseldjének javaslata
alapjan az intézményvezetd engedélyével lehet. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tul a felmertild problémdk megoldasa céljabol az intézményvezetd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze.
Tobb osztalyt érint6 feladat, probléma, téma esetén Gsszevont sziildi értekezletre van lehetdség,

melyet az érintett osztalyfonokok vagy az intézményvezetd hiv 6ssze.

60


http://www.szabol-bp.sulinet.hu/

Pasaréti Szabo L6rinc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelv(i Altaldnos Iskola és Gimnazium
SZABO LORINC HUNGARIAN-ENGLISH BILINGUAL PRIMARY AND SECONDARY SCHOOL OF PASARET

1026 Budapest, Pasaréti Gt 191-193.
Tel: 36-1-275-1097

OM azonosit6d: 035348
www.szabol-bp.sulinet.hu

9.3.1.2. Tanari fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként két alkalommal tart fogaddorat az éves
munkatervben meghatarozott idépontokban. A fogadoorakra a honlapon a fogadoorak elott egy
héttel kdzzétett regisztracids rendszeren lehet idépontot foglalni, elézetes foglalas nélkiil csak
a le nem foglalt idopontokban tudja a szaktanar a sziil6t fogadni.

Ezen kivill az iskola honlapjan elérhetd a szaktanarok orarendbe beépitett egyéni
fogadoorajanak idopontja, a szaktanarokkal valo eldzetes egyeztetés (telefonon, elektronikus
levélen vagy elektronikus naplon keresztiil) alapjan ebben az idopontban nyilik lehetéség a

szaktanarral valo konzultaciora.

9.3.1.3.A sziilokkel valo irasbeli kapcsolattartas

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfénokok az elektronikus naplo (KRETA)
vezetésével és also tagozaton az iizendfiizeten keresztil tesznek eleget tajékoztatasi
kotelezettségiiknek. A sziilovel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levéllel
torténhet.

Az osztalyfénok és a szaktanar az elektronikus naplon tortént bejegyzés itjan értesiti a sziiloket
a tanul6 gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.
Az osztalyonokok ¢€s szaktanarok az elektronikus naplon €s elektronikus levelezésen keresztiil
tartjak a kapcsolatot. Az iskola alkalmazottainak elektronikus elérhetésége megtalalhatd az
iskola honlapjan. Az alkalmazottak csak a hivatalos mail-cimiikon keresztiil tarthatjak a

kapcsolatot (vezetéknév.keresztnév@szli.hu).
9.3.1.3.1. Az e-naplo6 hasznalata

Elektronikus naploban tdjékoztatjuk a sziiloket gyermekiik tanulmanyi elémenetelérdl, az
iskolaban tanusitott magatartasarol, igazolt és igazolatlan mulasztasairol, késéseirdl.
A napl6 honlapunkrol (http://www. szabol-bp-sulinet.hu) vagy az alabbi cimrdl érhetd el:

https://szli.e-kreta.hu . A sziiléi és a tanuldi felhasznaloi névrdl és jelszorol a tanév elején az

osztalyfonok értesiti az érintetteket. A jelszot célszerli az els6 belépés utan megvaltoztatni.
A kiilonélé sziilé az iskola altalanos intézményvezetd-helyettestdl kérhet hozzaférést az

elektronikus naplohoz.
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kola és Gimnazium

A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik Gtjan kozolhetik az iskola intézményvezetésével, nevelbtestiiletével vagy
a sziildi kozosség képviseldin keresztiil.

A sziil6k és mas érdeklédok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és muikodési
szabalyzatarol az iskola intézményvezet6jét6l, valamint intézményvezet6-helyettesétl az
iskolai munkatervben évenként meghatarozott intézményvezet6i, intézményvezetd-helyettesei
fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast. Probléma esetén célszerlinek tartjuk a fokozatok
betartasat és a probléma helyi szintli kezelését, ezért azt varjuk, hogy a szaktandrral valo
konfliktus esetén a sziilo vegye fel a kapcsolatot eldszor a szaktanarral, ha nem oldddik meg a
probléma akkor az osztalyfonokkel, s ha tovabbra sem rendezddott a helyzet, keresse fel az
intézményvezetot vagy valamelyik helyettesét.

Az iskola hazirendjét a tanitasi év elsé sziildi értekezlete utan elektronikus formaban megkapjak
a szilék. Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd, a

honlapon és az iskola konyvtaraban megtekintheto.
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Altalanos Iskola és Gimnazium

10.INTEZMENYI TANACS

Az intézményben a helyi kdzosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikodik. A
tanacs tagjait a delegalok véleményének meghallgatasa mellett az iskola intézményvezetdje kéri
fel. Az iskola és az Intézményi Tanacs kozotti kapcsolattartasért az intézményvezeto felelOs.

Az intézményvezetd félévente beszamol az iskola munkajarol az Intézményi Tanacsnak.

Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas
Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és a tertiletért
felelés intézményvezetd-helyettes felelés. Az iskolai sportkor évente kozgytilést tart, melyen

részt vesz az iskolai sportkor tanarvezetdje és az iskolavezetés képviseldje.
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11.A MUKODES RENDJE

11.1 A vezetok benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az intézményvezet6 és az intézményvezetd-helyettesek a tanévre
megallapitott heti beosztas szerint tartdzkodnak az iskolaban, melyet az éves munkaterv
tartalmaz. Mindkét telephelyen 7.30 - 16.00 6ra kozott tartozkodik bent vezetd. A Fenyves utcai
telephelyen a vezetdi ligyeletet az also tagozatért felels intézményvezetd-helyettes latja el,
akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a két alsd tagozatos munkakozosségvezetd helyettesiti.
A jelzett id6 eldtt vagy utan a szervezett foglalkozast tartdo pedagogus tartozik felelosséggel a

foglalkozas rendjéért, a foglalkoztatott tanulokért.

11.2 Pedagogusok és tanulék benntartézkodasanak rendje

11.3 A nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodas rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 6.00-t61 22.00 o6raig tart nyitva. Ett6l
valo eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezetd kezdeményezésére a tankertiileti igazgatd
engedélyezhet. Szombaton €s vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az
intézmény vezetdje altal tdmogatott, a tankeriileti igazgatd altal engedélyezett programok
id6tartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett iigyeleti rend

hatdrozza meg. Az intézmény egyébként zarva tart.

11.4 Munkarend

Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 8:00 és 16.00 o6ra kozott kell megszervezni.
A tanuloknak és a pedagogusoknak 7.50-ig meg kell érkezni az elsé Orara. Amennyiben a
pedagogusnak és a gimnazistanak nincs elsé ordja, a tandra megkezdése elott 10 perccel
kotelesek megjelenni. A gimnaziumi tagozaton tarthat6 az elsé orat megel6zéen is foglalkozas,
melynek ideje 7:10-7:55-ig tart (0. 6ra)

A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 15 perc. A foétkezésre biztositott, 4.
Ora utdni szlinet a Pasaréti uti telephelyen 25 perc, a Fenyves utcai telephelyen 20 perc. A

megtartott orakat (az o6rak idGtartama 45 perc) sorszammal ellatva az elektronikus naploban a
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megfeleld tanuld csoportnal vezeti a pedagdgus. A tanitdsi napokat az elektronikus napld
automatikusan sorszdmozza. A tanitas nélkiili munkanapokat nem sorszdmozza. Az elmaradt
vagy elcserélt orakat a felel0s intézményvezeté-helyettesnek kell jelezni, aki intézkedik az

elektronikus naplobol vald torlésrol.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagodgus feliigyeletével hasznalhatjak.
Reggel 7.30-kor foglalhatjak el a tantermeket, ezen id6pontig a porta elétti térben Kell
varakozni. Ez aldl csak az intézmény vezetdje adhat felmentést.

A hivatalos tligyeket az iskolatitkari iroddban hétfotdl csiitortokig 8.00 — 15.00 kozott
intézhetik a tanulok.

A tanul¢ a tanitasi id0 alatt csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
vagy osztalyfonokhelyettese (tavolléte esetében az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-
helyettes), illetve a részére oOrat tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
Rendkiviili esetben az iskola elhagyéasara — sziild szobeli engedélye alapjan az osztalyfénok,
sziiloi kérés hianyaban —csak az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes adhat

engedélyt.

Tanitasi idOben tanuldink kizardlag az osztalyfonoktdl vagy helyettesétdl - mindkettd tavolléte
esetén az intézményvezetd-helyettestdl - kapott kiléptetd kartya leadasaval hagyhatjak el az
iskola teriiletét.

Annak a tanuldnak, aki tanitasi idon kiviil kivan belépni az iskola teriiletére, a latogatokhoz
hasonldéan a portan elhelyezett ideiglenes vendégnyilvantartasi lapon kell bejelentkeznie.
(Vendégkartya hasznalata nem sziikséges.)

A pedagdgus az oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban
kell atadnia a kovetkezé orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tanora.
Amennyiben aneveldnek a kovetkez6 6raja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.
Az o6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi 1d0 el6tt és utan a Pasaréti telephelyen az angol
tagozatért felelés intézményvezeto-helyettes, a Fenyves utcai telephelyen az alsé tagozatért
felelés intézményvezetd-helyettes altal kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanulok
feliigyeletét. A pedagogusok reggeli tigyelete 7 6ra 30 perckor kezdédik. Az tigyeleti beosztast

orarendhez igazodva kell meghatarozni.
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Az lgyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag
megOrzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik, értesiti az ligyeletet
ellatod vezetot, baleseti jegyzokonyvet vesz fel a didkiigyekért felelds iskolatitkar segitségével.
A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muzeum- ¢és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyai kiilon munkarend

szerint keriilnek meghatarozasra.

11.4.1. A pedagégusok munkarendje

a) A pedagogus a 40 oras teljes munkaidejéb6l a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejének beosztasat az iskola drarendje és az egyéb foglalkozasok programja
hatarozza meg.

b) A neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6é és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti
ordkban ellatand6 feladatokat az intézményvezetd hatarozza meg.

c) A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a
neveldtestiilet tagjai kozott.

d) Az ellatando feladatokat a munkakéri leirasok és az iskola munkaterve tartalmazza.

e) A kotott munkaidé feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat a pedagogus maga jogosult meghatarozni.

f) A testnevel0 tanarnak az 61t6z6t Ki kell nyitnia a tanitas megkezdése elott legalabb 10
perccel, és a tandrak alatt az 61tozoket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek
megOrzésérdl az 6ra megkezdése el6tt gondoskodnia kell.

g) Rendkiviili hidnyzas, betegség esetén a pedagdégus a munkabol vald rendkiviili
tavolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon
7.30 oraig koteles jelenteni az altalanos, illetve az als6 tagozatért felelds
intézményvezeto-helyettesnek, akik megszervezik a helyettesitést. Az Gjboli munkaba
allast a titkarsagon kell jelezni legkésobb a megel6z6 munkanap 15 éraig. A tappénzes
papirokat legkésObb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az
iskolatitkérnak.

h) Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezet6tol kérhet engedélyt a tanitasi ora

(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmu tanitdsi ora (foglalkozas)
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megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését — indokolt esetben — az
intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettes engedélyezi.

i) A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust
legalabb egy nappal a tanitasi ora megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles a tanmenet
szerint haladni. Amennyiben lehetdség van, a hidnyz6 pedagogus hagyjon utmutatést
az orak megtartasahoz.

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje 6nall6 szabalyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagodgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az

intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

11.4.2. A nevel6-oktatd munkat kozvetleniill segito és az egyéb

munkakort betolté alkalmazottak munkarendje

A nem pedagdgus munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabalyok

alapjan — az intézményvezet6 allapitja meg, melyet a munkakori leirasok tartalmaznak.

11.4.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem

allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az iskola teriiletére kizardlag a portan valod
bejelentkezés utan Iéphetnek be a kovetkezé mdodokon:

a) névre szol6 allando vendégkartyaval: kiadasanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult, kapjak pl. a bérldk, a zeneiskola oktat6i és tanitvanyai stb. Az éallando
vendégkartyaval rendelkezok naprakész névsora a portan megtalalhato,

vagy

b) ideiglenes vendégkartyaval: ennek atvételét a belépd személy az ,Ideiglenes
vendégnyilvantartasi lap” alairasaval igazolja. Az Ideiglenes vendégnyilvantartasi
lapon szerepel a be- és kilépés datuma, a latogatas célja (pl. latogatott személy neve)
¢és a vendég alairasa. ldeiglenes vendégkartyat kaphatnak pl. az iskolaba belépd sziilok,

szolgaltatok stb.
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kola és Gimnazium

11.4.4. Az épiiletbe torténé beléptetés menete

a) Allandé vendégkartyaval rendelkezd latogatd esetén a vendégkartyat belépéskor a
portan le kell adni, kilépéskor felvenni.

b) ldeiglenes vendégkartyaval:
A portas a vendég bejelentkezésekor meggy6zddik rola, hogy a latogatot fogadni tudjak.
Ezt kdvetden a Vendégnyilvantartasi lap kitdltése és alairatdsa utan atadja a latogatonak
az ideiglenes vendégkartyat, akinek azt a ruhajara jol lathato helyre ki kell tiiznie, majd a
kilépéskor leadnia.

Az iskola nyilvanos eseményein (pl. sziil6i értekezletek, fogadoorak, nyilt napok stb.) a

vendégnyilvantartasi lap és a vendégkartya hasznalatatol eltekintiink.

11.4.5. Az iskolaban valo tartézkodas szabalyai

Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

A tanitasi 6rék latogatasara az intézményvezetd vagy az iigyeletes vezetd engedélyével keriilhet
sor, az orak lényeges zavarasa nélkiil.

A sziil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tanteremben
vagy az iinnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjadk meg az
oktatomunka rendjét.

A sziilék - az elsé osztalyosok beszoktatasi iddszakat leszamitva — a bejarati aularészig
kisérhetik gyermekeiket. A sziil6k vagy idegenek kiilon engedély nélkiil az iskola épiiletében

nem tartozkodhatnak.
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12.AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES
HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

12.1 Az iskolaépiilet

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és a szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiiletre ki kell tiizni a nemzeti lobog6t, az Europai Unid zaszlajat.
Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felel6s:

a) a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

b) a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

c) az iskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért,

d) az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért.

12.2 Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalata

A tanulok az intézmény 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, informatikai felszereléseit stb. a
didkok elsésorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat
kovetden — a tanteremért felelés vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigyelete mellett —
lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar,
tornaterem stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa a tanulok és a pedagdgusok szdmara kotelezo.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az oOrat tarté pedagodgusok, illetve — a tanitasi ordkat kdvetden — a portas
feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezetdvel
vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Minden tanul6 feladata, hogy az iskola rendjére, tisztasagéra vigyazzon, ne szemeteljen, erre

tarsait is figyelmeztesse, maga és tarsai utan az iskola udvaran és helyiségeiben rendet hagyjon.
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Az iskolaban az alabbi tanuléi feleldsok mitkddnek:
a) osztalyonként két-két hetes,
b) bontott csoportoknal csoportfelelds.
A hetesek megbizatasa egy hétre szol. A heteseket az osztalyfonok jeloli ki. A hetesek feladatai:
a) gondoskodnak a tanterem megfelel6 el6készitésérdl a tanorakra (tiszta tabla, kréta stb.
az orat tarto neveld utasitasai szerint);
b) a sziinetben a termet kiszell6ztetik;
C) az ora kezdetén a neveld megérkezéséig felligyelnek az osztaly rendjére, a
fegyelmezetlen tanulokat figyelmeztetik,
d) az orat tartd neveldnek az ora elején jelentik a hianyzo tanuldkat,
e) ha az orat tartd neveld a becsongetés utan 6t perccel nem érkezik meg a tanterembe,
értesitik a vezetdséget,
f) az ora végén a tablat letorlik, és ellendrzik a tanterem rendjét, tisztasagat,
g) a tanteremben tartott utolso tanitasi ora utan — a pedagogus feliigyeletével — felrakatja
a székeket, kiszedeti a szemetet a padokbol, becsukja az ablakokat, lekapcsolja a
lampakat. A tanar feladata figyelni arra, hogy a tantermet rendben hagyjak el a tanulok,
h) amennyiben a tanterem berendezési targyaiban rongalasra utalo jeleket észlelnek,

jelentik az orat tartd pedagogusnak vagy az iskolavezetésnek.

12.2.1. A tanitasi oran Kkiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tandran kiviili  egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezetd-helyettesek
rogzitik az orarendben. A foglalkozasokrol elektronikus naplot kell vezetni.

Tanoéran kiviili foglalkozasok az alabbiak:

12.2.1.1. Szakkor

Szakkoroket a tanulok érdeklodésétdl fiiggéen indit az iskola. A szakkorok vezet6it az
intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek,

err6l, valamint a latogatottsagrol elektronikus naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a
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szakkor mukodéséért. A szakkoroket fel kell tintetni az éves munkatervben, a
tantargyfelosztasban.

A mindennapi testedzés részét képezi az Iskolai Sportkor tevékenysége, melynek programjat az
iskolai munkaterv tartalmazza. A testnevelés munkak6zosség minden tanév szeptember 15-ig
felméri, hogy a tanulok milyen sportkori foglalkozasok megtartasat igénylik. A

diakonkormanyzat javaslatot tesz a sportkor szakmai munkajaval kapcsolatban.

12.2.1.2.  Versenyek

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, keriileti, megyei és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az illetékes

intézményvezeto- helyettes feleldsek.

12.2.1.3. Tehetséggondozas

A tehetséggondozas keretéiil szolgaldo csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkak6zosség-vezetok €s az intézményvezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozéasok iddpontjardl és a latogatottsagrol

elektronikus naplot kell vezetni.

12.2.1.4. Felzarkoztatasok, korrepetalasok

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetdlast az intézményvezetd altal megbizott

pedagogus tartja.

12.2.1.5. Iskolai énekkar

Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik, vezetdje az intézményvezetdje altal megbizott
korusvezetd tandr. Az énekkar tantargyfelosztasban meghatarozott id6keretben mikdodik,
biztositja az iskolai iinnepélyek és rendezvények zenei programjat. Az énekkarba valo belépés
onkéntes, a korusvezetd javaslatara torténik. Ez id6ben egyéb foglalkozasok csak az

intézményvezetd vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetok.
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12.2.1.6. Tanulmanyi kirandulas

A tanulményi kirandulas az iskolai ¢€let, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes megszervezése €s
problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kiranduldsok idOpontjait az éves
munkaterv tartalmazza, szervezésért, lebonyolitasért az osztalyfénok és helyettese felelds. EQy-
egy osztaly minden évben 2 tanitasi napot hasznalhat fel tanulmanyi kirandulasra. A kirandulas
varhatdo koltségeirdl tajékoztatni kell a sziiloket, a kirandulas csak a sziilék irasos
beleegyezésével torténhet. A tanulmanyi kirandulas esetén 15 tanuldig egy pedagdgus kisérdt
kell biztositani. Ha 15 f0 feletti a 1étszam, és a masodik kiséré pedagdgus biztositdsa nem
lehetséges, akkor anyagi ¢és erkolesi feleldsséget vallald sziild is lehet a masodik kisérd a
tanulmanyi kirandulason. A tanulmanyi kirandulas Osszes koltségét a sziilok viselik,
méltanyossagi alapon az iskola alapitvanyatol lehet tdmogatast kérni az anyagi koltségek
csokkentése céljabol. Amennyiben a tanuld valamilyen alapos ok miatt nem tud részt venni az
osztalykirandulason, s ezt osztalyfénokével leegyeztette, a kirandulas ideje alatt vagy az
iskoléban kell tartézkodnia, vagy online feladatot kap. Errdl az osztalyféndk javaslata alapjan
az intézmeényvezetd dont.

A Hazirend rendelkezései a tanulmanyi kirandulas ideje alatt is érvényesek.

12.2.1.7. Kiilfoldi tanulmanyutak

Iskolank erdssége az idegen nyelvek tanitdsa. Szervezett kiilfoldi tanulmanyutak révén a
tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban
¢16 embereket. Kiilfoldi utazasok az intézményvezetd engedélyével és pedagogus vezetésével,
a sziilék hozzajaruladsaval szervezhetok. A kiilfoldi tanulmanyutak fakultativak, koltségiik a
sziilot terhelik.

Kiemelten kezeljiik az Eurdpai Unid tdmogatasdval megvalosulé Erasmus+ KA 2 palyazat
keretében megvalosulo kiilfoldi tanulmanyutjainkat, melyek az iskola idegen nyelvi profiljanak
erdsitését, a tanulok idegen nyelv hasznalatanak biztonsagat szolgaljak, a koltségeket ebben az
esetben palyazati forrasbol fedezziik.

Az allam altal tamogatott, Kiilfoldi Nyelvtanuldsi Program keretében megvalosulo
tanulmanyutakat a tanulok és sziileik szervezik, melyhez az iskola segitséget nyujt. A 9. nyelvi

elokészité évfolyamon és a 9. évfolyamon lehetéség szerint csoportos utakat szerveziink,
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amennyiben két pedagdgus vallalkozik a csoport kisérésére, s ebbdl az egyik az adott orszag

nyelvét minimum B2-es szinten beszéli.

12.2.1.8.  Egyéb programok

Szervezett, eseti foglalkozasok, programok: mozi- szinhiaz, muzeum-latogatas,
egészségnap, projektnap stb.

A szaktanarok, osztalyfonokok a tanuldi k6zosség ersitése, a tanult ismeretek elmélyitése és a
vilagban valo eligazodas, és a tanulok Onmegismerésének segitése érdekében kiilon
programokat szervezhetnek a tanulok részére. Tanitasi idoben az intézményvezetd engedélye
sziikséges a programon vald részvételhez. Amennyiben iskolan kiviili eseményrdl van szo,
minden esetben be kell szerezni a kiskorti tanulok esetében a sziilok engedélyét is. Az
események csak a pedagogus feliigyeletével bonyolithatok le. A projektek, témahetek- és napok
az iskola éves munkatervében rogzitetteknek megfeleléen keriilnek megszervezésre. A
szervezett programok kivalasztasdnal elonyben kell részesiteni az alacsony koltségli vagy
ingyenes programokat. A sziilok véleményét minden esetben ki kell kérni el6zetesen a

koltségek viselésével kapcsolathan.

12.2.1.9. Iskolai kozosségi szolgalat

Az érettségi vizsgara torténd jelentkezéshez sziikséges 50 oranyi kozosségi szolgalatot - az
adott projekt jellegébdl adodoan — az iskolaépiileten beliil, illetve kiilsd helyszineken kell
teljesiteni. A kiilsé helyszinre valo kisérés és a kozdsségi szolgalat teljesitése alatt kotelezd a
felnétt feliigyelet biztositasa.

Az iskolan kiviili szervezett programokon a pedagdgusok és a tanulok kotelezettsége

megegyezik a tanitas idejére vonatkozo kotelezettségekkel.
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13.AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

13.1 A kiilsé6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény kiilonbozo orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban  all6  intézményekkel, allami, Onkormanyzati, civil szervezetekkel ¢és
vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal altal végrehajtando pedagdgiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetésége és
pedagdgusai egyiittmiikddnek az ellendrzést végzo tanfeliigyeldkkel. Az egyiittmiikodés célja,
hogy részt vegyenek a pedagdgusok munkdjanak ellendrzésében és értékelésében, a vezetd
munkajanak ellendrzésében ¢és értékelésében, valamint az intézmény ellenérzésében és

értékelésében.

13.2 A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és

rendje

Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozobbak:
Kapcsolatok:

a) Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont és intézményei

b) II. Keriileti Onkormanyzat

c) A torténelmi egyhazak helyi képvisel6i

d) Mas koznevelési intézmények

e) Szabo Lérinc Alapitvany, Szabd Lérinc drokosei

f) Pasaréti Szabo Lorinc Iskola Alapitvany

g) Tempus Alapitvany

h) Az iskolai kdzosségi szolgalat teljesitésében részt vevo partnerek

1) Kétnyelvii Iskolaért Egyesiilet

J) Kozmiivel6dési intézmények

K) A tarsadalmi felelosségvallalas jegyében vallalatokkal, intézményekkel

) Kiss-Zenede Alapfokt Miivészetoktatasi Intézmény
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m) Budapest I1. keriiletben miikodé gyermekotthonok, hetes otthonok (3 intézmény)
n) Budapest Il. Keriileti Rendérkapitanysag
0) "Budai Polgar" keriileti lap

13.3 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal a pedagogiai szakmai

szolgaltatokkal

A Pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az intézményvezetd felelds. Munkéja soran segiti, hogy a sziilék sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsdggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenck a Kkiemelten tehetséges tanulok tovabbi
diagnosztizalasahoz ¢és fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai Szakmai
szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a
tanligyigazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és
tehetséggondozd versenyeken valo részvételt. Munkajat a telephely szerinti intézményvezetd-

helyettes segiti.

13.3.1. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az angol tagozatért felelds intézményvezetd-
helyettes és az alsé tagozatért felelds intézményvezetd tartja az iskolai szocidlis munkas
kozremiikodésével. Feladatuk, hogy megeldzzEék a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés
esetén eljarast kezdeményezzenek. Feladatuk az osztalyfénokok jelzéseit kdvetden a tanuloi
hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valod kapcsolat
felvétele. Részt vesznek tovabba a  gyermekjoléti  szolgalat altal  szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezik a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldok (sziileik) és a
gyermekjoléti szolgalatok kozott. Az iskolai szocialis munkds tagja az iskola mentalhigiénés
csoportjanak.

A Pedagogiai Szakszolgalattal vald egyiittmiikodés lehetséges formai €s modjai:

- logopédiai ellatas

- gyogytestnevelés biztositasa

- iskolapszichologusi ellatas

- kiemelten tehetséges tanulok gondozasa.
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13.3.1.1. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito

szervezettel, az iskolaorvossal és védondvel

Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntarto, a kapcsolattartast az intézményvezetd biztositja az
iskolaorvossal és az iskolai védondvel. Az iskolai védénd szoros kapcsolatot tart fenn az
intézményvezetdvel és az osztalyfonokokkel, munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az
iskolaorvossal. Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,

osztalyfonoki orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

13.3.1.2. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos és a védond munkdjanak litemezését, a vizsgalatok, oltadsok rendjét havonkénti
bontasban az Eves Iskolaegészségiigyi Munkaterv tartalmazza, melyet az iskola védéndje készit
el az iskolaorvosokkal egyeztetve, és minden érintett fél aldirasaval 14t el. A munkaterv egy

oo

példanya a védononél, egy példanya az iskolatitkarsagon talalhaté meg.
13.3.1.2.1, Az iskolai orvos

A gyermekorvos heti két egyeztetett alkalommal vesz részt az iskolaegészségiigyi ellatasban.
A két telephelyet két kiilon személy latja el a korzeti hazi gyermekorvosi ellatas biztositasa

mellett az iskola honlapjan és az iskolaorvosi szoba ajtajan kifiiggesztett idépontokban.
13.3.1.2.2. A védono

Az iskola mindkét telephelyén, meghatarozott napokon védéné segiti az egészségiigyi ellatast
Pasaréti uti telephelyen harom, a Fenyves tti telephelyen pedig 1,5 nap az iskola honlapjan és
az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett idépontokban. Altalanos, iskolavédéndi sziirdvizsgalat
részeként antropometriai mérések, szemészeti szlirés és hallasszlirés torténik.

A tanuldok minden péros szdmu évfolyamuk soran iskolaorvosi és iskolavéddndi vizsgalaton
vesznek részt. A fokozott gondozasu tanuldéink minden egyes tanévben iskolavédondi

szlir6vizsgalaton vesznek részt.
13.3.1.2.3. Kapcsolattartas

Az iskolavédondi ¢€s iskolaorvosi sziirdvizsgalatok idOpontjairdl, az osztalyfonokkel torténd

egyeztetés utan, e-mailban a védoné tajékoztatja a sziiloket. Az éves fogaszati sziirés
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idépontjardl a sziilék és a tanulok az osztalyfonokon keresztiil értesiilnek. A véddoltasok
tervezett idopontjarol irasban, egyéni, névre szol6 sziildi tajékoztatot kapnak tanuldink a 6. és
7. évfolyamon. A magéantanuldk ¢€s a jogviszonyukat sziineteltetd tanulok részére az iddszerti
védboltasok beadasat, illetve a sziirévizsgalatokat a sziilok kotelesek biztositani a hazi
gyermekorvoson keresztiil.

Az iskolan kiviil tartott vizsgalatokra (fogaszati ellendrzés) torténd eljutast az iskola egy

pedagogusa, lehetdség szerint pedagogiai asszisztens, illetve sziil6 kiséretével biztositja.
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14..AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, oregbitése az iskola kozosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint felelsoket
a nevel6testiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintii
tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanuldk részvétele kotelezo. Amennyiben
a pedagoégus mas intézménnyel iIs alkalmazotti jogviszonyban all, a masik intézmény
igazolassal igazolhatja a tavollétet, vagy intézményiinkbdl intézményvezetdi engedéllyel
maradhat tavol.

A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az
intézményvezetd dont.

Az tnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az érintettek is tajékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az iinnepélyeket megeléz6en osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az linnepi 6ltdzékben
valé megjelenés kotelezettségére.

Tanul6i megjelenés iskolai tinnepldben: fehér ing/bliz, fekete nadrdg/szoknya, cipd (nem
sportcipd), SZLI nyakkendd/sal, /SZLI kittiz6 (neveldtestiilet).

Az eseményekért felelds szervezd vezetésével valosul meg az eseményen résztvevok
folyamatos tajékoztatasa (szOban vagy irasban). Az események utan a vezetéség rovid
értekelést tart a feleldsokkel, a félévi és év végi irdsbeli munkakdzosségi beszamoldkban is
megjelenik az események értékelése, a jobbito javaslatokkal, felmeriil6 problémakkal,

nehézségekkel egyiitt.

14.1 Legfontosabb iinnepeink, megemlékezéseink

a) iskolai élethez kapcsolodo linnepségek (tanévnyitod, tanévzaro, ballagas, szalagavato,
golyatabor, golyaavatas, DOK tabor, alkotohét, tanulmanyi osztalykirandulasok, stb.)

b) nemzeti tinnepeink (oktdber 6., 23., marcius 15.)

¢) a kommunista diktatirak aldozatair6l valo megemlékezés (februar 25.)

d) a Holokauszt aldozatairdl valé megemlékezés (aprilis 16.)

e) anemzeti Gsszetartozas napjarol valo megemlékezés (junius 4.)
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f) iskolank névaddjahoz, Szabo Lérinchez kapcsolodo tinnepeink, megemlékezéseink
(oktober 3., marcius 31.), Szabod Lérinc emlékérem ataddsa a legkivalobb végzds
tanitvanyaink szamara (8. és 12. évfolyamokon) a tanévzar6 tinnepségen

g) Orias Léci Piknik - sziilék-neveldk taldlkozoja, jotékonysagi kezdeményezések

h) az angolszasz kultirkorhoz kapcsolodo linnepeink (Halloween, Thanksgiving Day,
Robert Burns Day, St. Patrick's Day stb.)

i) Mikulas nap, karacsony, Luca nap, farsang, anyak napja

J) vilagnapokhoz, nemzeti napokhoz kapcsolodé események (a magyar koltészet napja,
a magyar festészet napja, magyar kultura napja, allatok vilagnapja, a F61d napja stb.)

K) ,,Szinezd Gjra az iskolat!” — iskolaszépités tanulok, sziil6k és a neveldtestiilet
Osszefogasaval iskolai identitas fejlesztése céljabol

[) palyaorientacios nap - iskolan kiviili latogatasok / iskolai helyszinen meghivott
eléadokkal (sziilok, volt didkok, civil szervezetek képvisel6i)

m) Témahetek: Pénz7, Digitalis Témahét, Fenntarthatosagi Témahét

n) Egyéb programok: hazi-, keriileti-, fovarosi- orszagos tanulmanyi, Sport és miivészeti

versenyek, didkolimpia

A megemlékezések érinthetik az egész iskolat, annak tagozatait, osztalykozosségeket,
alkalmilag alakult csoportokat.
Az tinnepségek kapcsan eldnyben részesitjiilk a megemlékezések azon formait, ahol a tanulok
(esetleg sziilok) aktivan tevékenykedhetnek, kreativitasukat szolitjuk meg, erdsitjiik benniik az
egy kozosséghez tartozas élményét, a kozos alkotds 6romét.
Céljaink:

a) Elményszerii, kreativ, interaktiv rendezvények szervezése,

b) Flashmobok, a fiatalok eszkoztarat is alkalmazé események rendezése,

¢) Tanulok bevonasa az otletelésbe, szervezésbe,

d) Kertileti kulturalis intézményekkel valo egylittmiikodés,

e) Civil szervezetek felderitése, bevonasa,

f) Témahetek kialakitasa.
A szervezés, megvalositas és kiértékelés feladatanak ellatdsa adott évfolyamokhoz és/vagy

munkakdzosségekhez kothetd az intézményi pedagogiai programban rogzitettek szerint. Ennek
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tamogatasa, ellendrzése ¢és az intézményre vonatkozé tapasztalatok Osszegzése, beépitése a

kovetkezo tervezésbe az adott intézményvezetd-helyettes feladata.
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15.A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO
FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

15.1 Fegyelmi eljaras kezdeményezése, jogszabalyi hattere

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuléi jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukbdl fakado kotelezettségiik stilyos megszegése €s/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal.
A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-
oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

a) az intézményvezeto,

b) intézményvezetd-helyettes,

C) az osztalyfonok az osztalya tanuloja ellen,

d) a szaktanar.
Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladektalanul értesiteni.
Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a nevelGtestiilet, de a jelen szabalyzatban
meghatarozottak szerint jogkorét a fegyelmi eljards soran atruhdzza a fegyelmi bizottsagra. A
fegyelmi bizottsag minimum 3 f6bal all.
A tanuloi fegyelmi bizottsag tagjai a kovetkezok lehetnek

a) az iskolavezetés képviseldje,

b) a fegyelmi eljaras ala vont diak osztalyfénoke,

¢) a DOK elnoke,

d) az iskolapszichologus.
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15.2 A fegyelmi eljaras fobb szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre t(iz6
neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlo nevel6testiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
¢és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a veélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szlil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetdéen az els6foku hatarozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kit{izni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat

egyetlen irattari szammal Kell iktatni, amely utan meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.
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15.3 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-ban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai a kovetkezok:

a)

b)

c)
d)

9)

h)

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasait megel6zéen személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérol;

a fegyelmi eljarast meginditoé hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziild

fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatasban meg kell

jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét;

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége;

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziilot nem kell értesitenti;

az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetdje
tizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az
érintett feleket;

az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol Ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges;

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza;
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)

)

K)

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése;

ha az egyeztetd eljards alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hoénapra felfiiggeszti;

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon;

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala;

m)az egyezteté eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd

n)

0)

tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa;

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik;

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

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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16.AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

16.1 Altalanos szabalyok

A tanuldokkal az egészségiikk és testi épségiik védelmére vonatkozd elGirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jardé veszélyforrasokat, az elvart és tilos magatartasformakat a
szorgalmi id6é megkezdésekor, valamint sziikség esetén (pl.: osztalykirandulas) életkoruknak és
fejlettségi szintjilknek megfeleléen ismertetni kell. Az ismertetés tényét a haladasi naploba, az
elsd osztalyfonoki ora anyagaként kell dokumentalni.

Azoknal a tantargyaknal, ahol a baleseti veszélyforrasok fokozottabban fennallnak (technika,
testnevelés, fizika, kémia, szamitastechnika) a pedagogus koteles az elsd tandraban a tanulokat
tajékoztatni a szaktargy sajatossagaibol adodo veszélyhelyzetekrol és azok megel6zési
modjarol.

A menekiilési tervet ¢és a rendkiviili esemény el6fordulasakor a teenddket a veszélyhelyzeti
cselekvési terv tartalmazza.

Az iskola teriiletén és kozvetlen kdrnyékén, illetve a szervezett tanoran kiviili foglalkozasokon
tudatmodosito szereket fogyasztani, valamint dohanyozni szigoraan tilos.

A veédono altal ellendrzott elsésegélydoboz a Fenyves utcai telephelyen a portaszolgalaton, a
Pasaréti uti székhelyen az iskolatitkarnal talalhato.

Az 6vo, védo eldirasokat az iskola pedagogiai programjaban foglalt teljes kort
egészségfejlesztési programban szerepl6 tartalmi kovetelményekkel egységben kell értelmezni
¢s alkalmazni.

Az iskolai kiranduldsokon a tanul6 a csoporttol, szallasrol / tdborhelyrdl csak a kisérd tanar
engedélyével és az altala meghatarozott modon (pl. kisebb gyerekeknél csoportosan) tavozhat,
¢s a tanar altal meghatarozott idon beliil visszaérkezni koteles.

A koznevelési intézmény vezetdje felelds a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért, a
gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért, mely
feladatkorét jelen szabalyzat szerint az altalanos intézményvezetdre ruhazza at.

A pedagogus alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel

Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy
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a) neveld és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, tanuld testi
épségének megdvasarol, erkolesi védelmérol, személyiségének fejlodésérdl, tovabba
az ismereteket targyilagosan ¢és tobboldaltan kozvetitse.

b) neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
sajatos nevelési igényét, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének
kibontakozasat, illetve barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek,
tanulo felzarkoztatasat tanulotarsaihoz,

c) a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi ¢pségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek,
illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

d) Az iskola dolgozoi részére az intézmény megbizott munkavédelmi és tlizvédelmi
feleldse tart oktatast minden év szeptemberében, a dolgozok alairasukkal igazoljk,
hogy részt vettek az oktatason.

e) A szamitogépeket a tanulok tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak. A feliigyeletet az
informatikatanarok, a rendszergazda és a konyvtaros latjak el.

f) Az iskolaban és iskolai rendezvényeken az egészségre karos szereket arusitani és
fogyasztani tilos.

g) Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allapotanak
megovasat szem el6tt tartva Kell hasznalni.

h) A vezetGség a karbantartok bevonasaval gondoskodik arrol, hogy az iskola épiilete,
udvara, sportpalydja a tanulmanyi, nevelési és egészségi kovetelményeknek
megfeleljen.

Az iskola minden dolgozéja és tanuloja felelés

a) a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

b) az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

C) az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

d) a tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdozoket elvinni csak az

intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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Az iskolai konyvtar, hasznalati rendjét annak miikodési szabalyzata allapitja meg (lasd:
melléklet).

A szertarakat az intézményvezetd altal megbizott tanarok vagy szakemberek kezelik. A
megbizott kolléga gondoskodik a szertari felszerelések rendben tartasarol; felelds

megOrzésiikért, a szertarak fejlesztéséért.

Az iskola helyiségeinek nem oktatasi célra vald felhaszndlasat (vetélkeddk, didkrendezvények
stb.) az iskolavezetés a mitkddtetd dnkormanyzattal egyeztetve engedélyezi felnétt feliigyelet
mellett. Feliigyeletrdl a szervezének kell gondoskodnia.

Az iskolahoz nem tartozo6 kiilsé igénybevevok a helyiségek hasznalatarol szol6 megéllapodas
szerinti idében és feltételekkel tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani

az iskola munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az iskola helyiségeiben politikai part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet.

16.2 A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l szo16 37/2001. (X.12.)
OM rendelet az oktatasi dgazatban dolgozok, tanulok életének, testi épségének megdvasa, a
hivatalos és a tarsadalmi katasztréfavédelmi szervezetekkel valo egyiittmiikddési képességiik
javitasa, valamint az iskolak ing6 és ingatlan vagyonanak hatékonyabb védelme céljabol
szlletett.

Az intézmény vezetdje meghatirozza a katasztrofa-, a tiiz- és a polgari védelemi tevékenység
szervezeti €s végrehajtasi rendjét, gondoskodik (a helyettesek, technikai dolgozok és a tandrok
segitségével) a tlzvédelmi eldirasok érvényre juttatdsarol, az intézmény Tlzvédelmi
Szabalyzatanak, annak részeként Tizriadd Tervének kiadasarol, az épiilet Kkitiritésének

gyakoroltatasarol.
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Az élet és az anyagi, a kulturalis javak védelme érdekében veszEly esetén a hatosagok utan
riasztani kell az intézmény vezetdjét.

Az intézmény pedagogusait, dolgozoit kozalkalmazotti értekezleten, a tanulokat az elso
osztalyfonoki orakon —a NAT és a kerettantervben irottakat figyelembe véve —kell felkésziteni
a természeti csapasok, a tliz, az ipari balesetek elleni védekezéshez, a tomeges balesetek

kovetkezményeinek felszamolasahoz sziikséges ismeretek atadasaval.

16.3 Tanulébalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanuldbalesetek esetében az eljaras azonos a 20/2012 EMMI rendelet 168.§-ban foglaltakkal.
A nyolc napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tdrni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évé  elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével Kkell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetGség,
jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy- egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg Kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell
adni a tanuldnak; a gyermek és kiskoru esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat a
kiallitd nevelési-oktatasi intézmény 6rzi meg. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt
a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben
meg kell indokolni. A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek — telefonon,
elektronikus levélen vagy személyesen — azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre allé adatok
kozlésével az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaban legalabb kozépfoku

munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetové kell tenni a szlil6i szervezet
és az iskola diakonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulo- és

gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

A baleseti jegyzokonyv felvétele és elkiildése a diakiigyekért felelés iskolatitkar feladata. A

jegyzokonyv kitoltése az OH honlapjan torténik online formaban.
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16.4 Fejleszto és rehabilitacios tevékenységek

16.4.1. Specialis igényu tanulok ellatasa

A2011.évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol 3. § (6) pontja alapjan a kdznevelés kiemelt
feladata az iskolat megeldz6 kisgyermekkori fejlesztés, tovabba a sajatos nevelési igényt €s a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek, tanuldok specialis
igényeinek figyelembevétele, egyéni képességeikhez igazodo, legeredményesebb fejlédésiik
elésegitése, a minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés lehetéségeinek megteremtése.

Ennek értelmében a specialis igényekhez igazodo tevékenységeink:

16.4.1.1. Gyogytestnevelés

A felel6s intézményvezeto-helyettes a tanulot, ha egészségi allapota indokolja az iskolaorvosi,
szakorvosi szlirévizsgalat alapjan gyodgytestnevelés orara osztja be. Tanuldink félévkor és év

végeén gyogytestnevelésbdl osztalyzat kapnak.

16.4.1.2. Fejleszto és rehabilitacios foglalkozasok

A sajatos nevelési igényli és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermekek, tanulok részére a szakvéleményiik alapjan a keriileti utazd gyogypedagdgusi
halozat, illetve a keriileti pedagogiai szakszolgalat nyuajt rehabilitacios és fejlesztd
foglalkozasokat. A szakértéi véleménynek megfeleléen a tanulé a toérvényben leirt

kedvezményekben, egyéni elbirdlasban részesiilhet egyes tantargyakbol, tantargyrészekbdl.
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16.4.1.3. A szakértoi vélemények érvényesitésének menete

A sziil6 a szakértdi véleményben leirtakat irasban kérvényezi az iskola intézményvezetdjétol,
aki hatarozat formajaban elfogadja azt, és az érintett osztalyfonokoknek, szaktanaroknak

tovabbitja. A hatarozat egy évig érvényes.

16.4.1.4. A szakvélemények alapjan nyujthato kedvezmények

A sajatos nevelési igényli és a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdd

gyermekek, tanulok részére a szakvéleményiik alapjan nyujthatoé kedvezmények:
16.4.1.4.1. Felvételi vizsgan

A BTM, SNI -s tanuloknak a szakértdi bizottsag szakvéleményével megalapozott kérésére, az
intézményvezetd engedélye és a sziild kérelme alapjan
a) biztositani Kell a hosszabb felkésziilési id6t (legfeljebb harminc perccel lehet
megndvelni),
b) az irasbeli vagy szobeli felmérésen biztositani kell az iskolai tanulmanyai soran az
altala hasznalt, megszokott segédeszkdzoket,
c) irasbeli vizsga helyett szobeli vizsgat tehet,
d) a szobeli vizsgat irasban teheti le,

A vizsga szervezésével alkalmazkodni kell a vizsgazoé adottsagaihoz.
16.4.1.4.2. A tanulmanyaik soran

A Koznevelési Torvény 56. § (1) : A tanulot, ha egyéni adottsaga, fejlettsége sziikségessé teszi,
a szakértdi bizottsag véleménye alapjan az intézményvezetd mentesiti az érdemjegyekkel és
osztalyzatokkal torténd értékelés €s mindsités alol, és ehelyett szoveges értékelés és mindsités

alkalmazasat irja eld.
16.4.1.4.3. Az érettségi vizsgan

Ha a vizsgéazot a kotelezd és a kotelezOen valasztandod érettségi vizsgatargynak megfeleld
tantargybol mentesitették a kozépiskolaban az értékelés, mindsités aldl, vagy a kozépiskolaban
mentesitették az érdemjegyekkel és osztalyzatokkal torténd értékelés, mindsités alol, akkor az
adott tantargy helyett a vizsgdzd egy masik, altala valasztott vizsgatargybol tehet érettségi

vizsgat. A vizsgazo részére — amennyiben a tanuld tudasanak értékelésénél az a kozépiskolai
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tanulmanyok soran is engedélyezett volt — engedélyezni kell az irasbeli beszamold szobeli

beszamoloval vagy a szobeli beszamolo irasbeli beszamoloval torténd felvaltasat, és biztositani

kell a hosszabb felkésziilési idot.
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17.RENDKIVULI ESEMENY ESETEN  SZUKSEGES
TEENDOK

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetiick, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk. Ilyen esetekben az intézményvezetd vagy
az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a tanulok és az alkalmazottak testi
épsége, illetve az iskola épiilete, az épliletben és kornyezetében 1évé vagyontargyak védelme a
lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkiviili események
korébe tartozik a bombariado is.

Intézkedések:

a) Rendkiviili esemény esetén (pl. bombariadd) az tigyeletes vezeté hangosbemondén
bejelenti az esemény tényét a tanuldknak, szaggatott csengdjelzéssel is jelzi azt.

b) A tanulok, a tanarok és a dolgozok (lasd: Tizvédelmi szabalyzat) elhagyjak az
iskolaépiiletet. Az orat tartd pedagogus feliigyelete mellett az idéjarasnak megfeleléen
feloltozve a tanulok a szabadban toltik az 1dot.

c) A kitirités utan a vesz€ly elharitasaig az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet
visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést
kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola intézményvezetdje vagy tigyeletes
vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatosagot és az iskola fenntartojat.

d) A hivatalos szerv vizsgalata utan (bombariadé esetén a tiizszerészi vizsgalat
befejeztével) lehet visszatérni az épiiletbe. Amennyiben csak néhany ora telt el a
vizsgalattal, intézkedéssel, a tanitas ott folytatodhat, ahol abbamaradt. Ha aznap nem
folytathato a tanitas, akkor az elmaradt tanitast potolni kell. A kimaradt id6 potlasarol,
a szombati tanitas elrendelésérdl az intézményvezetd donthet.

e) A Honvédelmi Intézkedési Tervben foglaltak szerint kell eljarni kiilonleges jogrend
idején annak érdekében, hogy az iskola képes legyen alaprendeltetése, feladatai

ellatasara, igy kiilonosen a tanulok védelmének a biztositasara.
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18. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

18.1 Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kizardlag az
intézmény vezetdje ¢s az altalanos intézményvezet6-helyettes alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

a) az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

b) az alkalmazott pedagdgusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

C) atanulodi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

d) az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkarok és az intézményvezet6-helyettesek) férhetnek
hozza.
Iskolankban KRETA informatikai rendszert (elektronikus naplét) hasznalunk.

a) A tanulo félévi osztalyzatair6l az iskola papiralapt értesitét kiild az iskola

korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirasaval ellatva.
b) A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvet az altalanos iskolai
tagozaton nyomtatjuk, és évfolyamonként leflizziik. Az intézményvezetd és az

osztalyfonok alairasaval és korpecséttel latjuk el.
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18.2 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizardlag az intézmény intézményvezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintli jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik. A felhasznaloi jogok
¢és hozzaférések a feladatok tiikrében évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért —az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan- a kart okozo

személyesen felel.

18.3 A pedagogiai programrdl valé tajékozédas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola
honlapjan, az ,,Iskolai Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhato a fenntartonal, az iskola titkarsagan ¢és az iskola
konyvtaraban. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast
kérhetnek az iskola intézményvezetdjétdl és a nevelési-oktatasi intézményvezetd-helyettestdl

elézetesen egyeztetett idopontban.

18.4 Egyéb szabalyozasok

Az iskolai foglalkozas keretében a tanuld altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulot illeti meg,
ha a dolgot az altala hozott anyagbol késziti el. Ez esetben a tanuld tulajdonjogét — irdsos

megallapodas alapjan — atruhazhatja az iskoléara. A tanuldi jogviszonybol ered6 kotelezettség
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teljesitése soran a tanul6 altal iskolai anyagbol készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti
meg. A kiskoru tanul6 sziiléje — a 14. életévét betoltdtt tanuld esetén a tanuloval egyetértésben
— megallapodhat az intézményvezetével abban, hogy a tanuld az altala készitett dolog
tulajdonjogat az intézményt6l adasvétel Gtjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkoltség
¢s a befektetett munka ardnyaban kell megallapitani. Ha tanul6 altal eldallitott intézményi
tulajdonban 1évé dolgot az intézmény bérletbe adja, vagy — az adasvétel kivételével —
gytiimolcsozteti (hasznait szedi) a bevétel 50 %-a illeti meg a tanulét. Ha a dolgot az intézmény
értékesiti, a tanulot a bevételbdl szdrmazd nyereség tekintetében a szervezeti és mitkddési

szabalyzatban meghatarozott dijazas illeti meg.
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19.ZARO RENDELKEZESEK

19.1 Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2020. év augusztus h6 31. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1€p hatalyba,
és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és milkodési szabalyzat hatalybalépésével

egyidejiileg érvényét veszti a 2015. évben készitett (el6z0) SZMSZ.

19.2 Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eliras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha médositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkénkorményzat,
a szill6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetdhdz kell

beterjeszteni. A SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotdsdnak szabalyaival.

Kelt:
Budapest, 2022. 10.10. nap

P
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Az SZMSZ elfogadasanak legitimaciés dokumentumai

Jelen SZMSZ-t a didkdnkormdanyzat véleményezte. A didkénkormanyzat iilésérdl késziilt
jegyzOkonyv a az SZMSZ mellékletét képezi.

Az SZMSZ-t a nevelétestillet 2022.10.03-an tartott nevelGtestiileti értekezletén megyvitatta,
dontési jogkorénél fogva e formaban elfogadta.

Kelt: Budapest, 2022.10.10.

Hitelesitések?

.........................................

a didkonkorményzat nevében
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Az SZMSZ elfogadasanak legitimacios dokumentumai

Jelen SZMSZ-t az iskolai sziil6i szervezet véleményezte. Az intézményi sziiléi kdzdsség
értekezletérdl késziilt jegyzokonyv az SZMSZ mellékletét képezi.

Az SZMSZ-t a nevelétestillet 2022.10.03-4n tartott nevelStestiileti értekezletén megvitatta,
dontési jogkorénél fogva e formaban elfogadta.

Kelt: Budapest, 2022.10.10.
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20. MELLEKLETEK

20.1 I. sz. melléklet A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO
JOGSZABALYOK

) 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

° A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

° A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkorményzatairol,

° A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

° A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

° A 2011. évi CXIL. torvény az informacids Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

° 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

° 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

° 229/2012.(VIIL.28) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrél szO0lo torvény
végrehajtasarol

° 43/2013. (IL. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato

iratkezelési szoftverek megfeleldségét tantisitod szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol
° 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

° 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasarol

° 335/2005. (XI11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

° 326/213. (VIIL. 30.) kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

° Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

° A pedagogus-tovabbképzésrdl, a  pedagdgus-szakvizsgarél, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl szo16 277/1997. (XI1I. 22.) Korm.

rendelet.
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° A szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kitelezéen
nyujtandoé szolgaltatasokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet.

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

° 59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjanak
kiadasarol

° 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve
kiadéasarol

° A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol szolo 15/2013. (I1. 26) EMMI
rendelet.

° A katasztrotak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairdl szo16 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet.

° Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet.

° A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol €s

véleményezésérdl szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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20.2. 1L sz. melléklet AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI
SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztik:

° 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
° 229/2012. (V1. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

° 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
° 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, valamint

° az IFLA és az UNESCO ko6z0s konyvtari nyilatkozata, 1999.

99


http://www.szabol-bp.sulinet.hu/

.0 Pasaréti Szabd Lrinc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelv( Altalanos Iskola és Gimnazium
V4.2
Wi
|

’ﬂf SZABO LORINC HUNGARIAN-ENGLISH BILINGUAL PRIMARY AND SECONDARY SCHOOL OF PASARET
1026 Budapest, Pasaréti ut 191-193.
SZLI

Szabb Lérinc Két Tanitasi Nyelvii Tel: 36-1-275-1097

Altalanos Iskola és Gimnazium

OM azonosité: 035348

www.szabol-bp.sulinet.hu

1.sz. Melléklet
A KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata a hatalyos kozoktatdsi, konyvtari jogszabalyok,

utmutatok és az iskola pedagdgiai programja alapjan késziilt.

l. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok
A konyvtar
elnevezése: 11 Keriileti Szabo Lorinc Kéttannyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium
konyvtara
székhelye, cime:
Budapest, II. keriilet, Pasaréti ut 191-193. telefon: 1-212-2995 fax: 1-212-2995
Budapest Il. keriilet, Fenyves utca 1-3.
telefon: 1-3943924
a konyvtar létesitésének idépontja: 1972

a konyvtar bélyegzdje:

I1. Targyi és személyi feltételek

Az iskolai konyvtar elhelyezése két 6nallo épiiletben tortént. A Pasaréti tti iskola konyvtaranak
elhelyezése egy 180 m2-i, a Fenyves utcai konyvtar egy 50m2-0 helyiségben tortént.
Személyzetiik 1 f6 teljes munkakorben foglalkoztatott konyvtaros, valamint 2 {6 félallasa

konyvtaros.
III. A konyvtar fenntartasa
1. Az iskolai konyvtar fenntartasardl, fejlesztésérdl, az iskolat miikddtetd Tankeriileti

Ko6zpont gondoskodik.
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2. A szakszerii konyvtari szolgaltatasok kialakitasat az iskola és a fenntart6 biztositja.

3. A konyvtar feliigyeletét, miikodését, az iskola intézményvezetdje, vagy az altala kijelolt
helyettese ellenérzi és iranyitja, a didkkozosség véleményének, javaslatainak
figyelembevételével.

4. Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatdsokkal segitik a fovarosi,
keriileti pedagogiai szolgaltato intézetek, szakmai munkakozdsségek.

A konyvtar munkdjanak értékelését az orszagos szakértoi jegyzéken szerepld szakember végzi.

IV. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

1. Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges anyagi feltételeket a Kozép-
Budai Tankertilet biztositja.

2. A KOZEP-BUDAI TANKERULET gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges
technikai eszkzokrol

3. A konyvtari miikodéshez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros feladata.

4. A konyvtari koltségvetés felhasznalasaért a konyvtaros/konyvtarostanar felelds.

S. A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfelel$ konyvelése a KOZEP-BUDAI TANKERULET feladata.

6. Mindennemti konyvtari beszerzés a KOZEP-BUDAI TANKERULETTEL valo
egyeztetés utan torténhet.

7. A gazdasagi-pénziigyi iratok megérzése a KOZEP-BUDAI TANKERULET feladata.

Az eredeti példany (fény) masolatat azonban a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

V. Az iskolai konyvtar feladata
Az iskolai konyvtar az iskola pedagodgiai tevékenységéhez, a neveld és oktatdé munkahoz, a
tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltdrasat, megdrzését

¢s hasznalatat, a konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd szervezeti egység.
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Alapfeladata:

gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa

a tanulok és pedagogusok szdmara a konyvtar szolgaltatdsainak minden tanitasi napon
torténd rendelkezésre bocsatasa,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

konyvtarismereti tanorai foglalkozasok tartasa,

konyvtari szolgaltatasokra épiil6 szaktargyi orak segitése,

az egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa,

konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek

kolcsonzését.

Kiegészito feladatai:
tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
tajékoztatds nyljtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato6  intézményekben miikodé  konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa, részvétel a
konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében,

kozremiikodés az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és elfogadott pedagogiai

program hatdrozza meg. Az iskolai konyvtar gylijtékori szabalyzatat kiilon melléklet

tartalmazza.

VI. A gyilijtemény szervezése

A konyvtar gylijteményét a tanulok és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével kell

fejleszteni.

Az éallomany folyamatos, tervszerl és aranyos alakitasa tiikrozi az iskola:
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e nevelési és oktatasi célkitiizéseit,

e pedagogiai folyamatanak szellemiségét,
e tantargyi rendszerét,

e pedagobgiai iranyzatait,

e modszereit,

e tandri-tanuldi kdzosségét.

A szerzeményezés és apasztas helyes aranyanak megtartdsdval a gylijtemény informécios
értékének és hasznalhatésaganak folyamatos gyarapitasara toreksziink.
Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék €s csere utjan gyarapodik.

Vétel:

. jegyzéken megrendeléssel és eldfizetéssel
. a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel
Ajandék:
. az ajandékozas, mint gyarapitdsi mod, fiiggetlen a konyvtari beszerzési
kerettdl
. a kiadok altal kiildott bemutato példanyok téritési €s rendelési kotelezettség

nélkiil megtarthatok.
Csere:
. szintén fliggetlen a konyvtari beszerzési kerettdl
. a csere alapja lehet folospéldany vagy/és az iskola sajat kiadvanya.
A konyvtar sem vétel, sem ajandékozds, sem csere révén nem gyljthet a gylijtokori

szabalyzatban meghatarozottaktol eltéréd dokumentumokat.

Szerzeményezés:

Az édllomanygyarapitas legfontosabb tajékozodasi segédletei a gyarapitasi tanacsadok, kiadoi

katalogusok, tajékoztatok, folyodiratok, dokumentumok ismertetései, ajanlo bibliografiak.
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VI A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idOben el kell 1atni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,

leltari szammal ¢€s raktari jelzettel.

1. Végleges nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdrzésre szant, végleges
nyilvantartasba kell venni.
A kiilonb6zé dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltarnyilvantartast vezetni. A végleges
nyilvantartas barmelyik formaja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

2. Iddleges nyilvantartas
Idéleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
iddszakra szerez be.
Idéleges megdrzésre mindsithetdk a kovetkezé dokumentumok:

. oktatasi segédletek

. tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, palyavalasztasi és felvételi
dokumentumok

. brostrak, propagandaanyagok

. kisnyomtatvanyok, egyéb dokumentumok

. tartos tankonyvek
Az idbleges nyilvantartas formai:
. Leltarkonyv

. Szamitogépes Excel tdblazat - (ingyenes tankonyvek nyilvantartasa)

VII. Alloméanyapasztas
Az allomany apasztdsa az allomény gyarapitasaval egyenrangu feladat.
Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt tordlhetd:

. tervszert alloméanyapasztas
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. természetes elhasznalodas
. hiany
a. Tervszerii allomanyapasztas

Az éllomanybol folyamatosan ki kell vonni azokat a dokumentumokat, amelyek tartalmilag

elavultak, fizikailag megrongéaldodtak €s a szaktanarok véleménye alapjan foloslegesek.

b. Természetes elhasznalédas
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, amelyek hasznalat kdzben megrongalodtak, azaz
rendeltetésszerli haszndalatra alkalmatlanok.

Nem szabad selejtezni azokat a dokumentumokat, amelyek muzealis értékiiek.

C. Hiany
Csokkenhet az 4lloméany nagysaga, ha a dokumentum
. elhérithatatlan akadaly miatt megsemmisiilt (tliz, bedzas, biincselekmény)
. olvasonal maradt
. az allomany ellendrzésekor hidnyzott
d A folosleges dokumentumok Kkivonasa

Az iskolai konyvtarakban folos példany keletkezik, és torolhetd, ha:

. megvaltozik a tanterv,
. valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
. megvaltozik a tanitott idegen nyelyv,

. modosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,
. a korabbi szerzeményezés nem kovette a gyljtokori elveket, az ajandékozas
nem felelt meg a gytlijtokori elveknek,

. csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az 4llomanyt.
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A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az intézményvezetd aldirasaval és az

iskola bélyegzojével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.

VIIl. A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari dllomanyért, rendeltetésszerli miikodtetéséért anyagilag és

erkolcsileg felelOs.

1. Az allomany ellenérzése

Az allomanyellendrzést a 3/1975.(VIII.17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet és az ezt
kiegészitd egyiittes iranyelv alapjan kell végrehajtani.

végrehajtasaért a személyi és targyi feltételek biztositasaért a KOZEP-BUDAI TANKERULET
felelds.

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet id6szaki vagy soron kiviili, mddja szerint
folyamatos vagy forduldonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitania. Az ellendrzés befejezésekor el kell
késziteni a zard jegyzOkonyvet, amelyet at kell adni az iskola intézményvezetdjének.

A leltarozaskor felvett jegyzOkonyvben megallapitott hiany, ill. tobblet okait meg kell
indokolni.

Engedélyezés utan lehet a jelzett dokumentumokat kivezetni az allomany nyilvantartasabol.

2. Kartéritési felelosség

Az iskola dolgozéi és tanuloi — iskolai munkaviszonyuk, tanuldi jogviszonyuk megsziinése
esetén —a konyvtarral igazoltatni tartoznak, hogy a konyvtarral szemben visszaszolgéltatasi

vagy kartéritési kotelezettségiik nincs.
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Az olvasé anyagi felelosséggel tartozik az altala hasznalt dokumentumok épségéért, meglétéért.
Az elveszett, vagy erésen megrongalt dokumentumot az olvasd koteles azonos kiadasu,
legalabb kozel azonos allapoti dokumentummal potolni. Amennyiben ez nem lehetséges, a
megrongalt, elvesztett dokumentum aktualis értékének megfeleld — a konyvtar gyiijtokorébe
tartozd, a konyvtar szamara fontos — més dokumentum beszolgaltatasaval kell a kartéritést

megoldani.

3. Az allomény fizikai védelme érdekében a kdnyvtar céljait szolgald helyiségekben be
kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A konyvtarban dohdnyozni és nyilt langot haszndlni
tilos.

Szigoruan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehetéséghez mérten

védeni kell a fizikai artalmaktol

IX. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok
. konyvallomény: kb. 90% szabadpolcon van
. kézi- és segédkonyvtar, kdlcsondzhetd allomany raktari rendje: szépirodalom
betiirendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben, ezen beliil betirendben
szabadpolcon
. audiovizualis és szamitogéppel olvashatdé dokumentumok — raktari rendje:

dokumentum tipusonként folydszamos elrendezésben zart szekrényben

X. Zaro rendelkezések
A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti ¢és Mikodési Szabédlyzataban kell
meghatdrozni az iskolai konyvtar miikddési rendjét. A szabalyzat hatalya Kkiterjed a
konyvtaros/konyvtaros tandrra, a kdnyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére és mindazokra,

akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek. A szabalyzat gondozasa a
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konyvtaros/konyvtaros tanar feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa esetén, az iskolai
koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni. A szabalyzatot az
intézményvezetd a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Az iskolai konyvtar szervezeti miikodési szabalyzatanak mellékletei:

1.sz. Gyujtokori szabalyzat

2.5z. Konyvtarhaszndlati szabalyzat
3.5Z. A konyvtaros munkakori leirasa
4.sz. Katalogus szerkesztési szabalyzat

5.5z Tankonyvtari szabalyzat

1.sz. melléklet

Gyltjtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezék

1.2  Aziskola helyi sajatossagai

Az iskolai konyvtar gytjtokorét, allomanyalakitdsi szempontjait az iskola pedagogiai

programja hatarozza meg.
Az iskola két épiiletében két konyvtar miikodik, de gylijtokori szabalyzata egységes. Mindkét

konyvtar az iranyitott és az onmiivelés térben és idében nyitott mithelye. Az iskola tipusa: két

tannyelvii altalanos iskola és gimnazium.
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.....

nyelvii, a magyar nyelvli kdnyvek, valamint a gyermekirodalom), melyek mindegyikében
lehetdség van tandrara, konyvtari ordra is.

A Fenyves utcai épiilet konyvtara 1 helyiségbdl all, de itt is lehetéség van tanora és konyvtari
oOra tartasara.

Tanuléink kiilonb6z6 szociokulturdlis kornyezetbdl érkeznek hozzank, de kevés az atlagtol

jelentés mértékben eltérd csaladi hattér.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokori alapelvei

2.1 Altalanos alapelvek

. Az éaltaldnos iskola és a gimndzium tobb funkciot 1at el. Eldkészit a
tovabbtanulasra, és alapot ad az onképzéshez.

. A konyvtar feladata els6sorban a neveld-oktatd munka segitése, de nagyon
fontos ma mar a térhasznalat elérése is. A konyvtar kozosségi térként is
értelmezhetd, gyljtésnél igy mindenképp fontos figyelembe venni a tanuloi
igényeket, érdeklddési koroket.

. Az iskolai konyvtar allomanyanak épitésekor kiemelten figyelembe venni,
hogy a gylijtemény olyan tudasbéazissd valjon, mely egyarant szolgélja a
hatékony iskolai tanitasitanuldsi folyamatot, az élethosszig tartd tanuldsra
valo felkésziilést és az egyéni ismeretszerzés képességének kialakulasat.

. A kiilonb6z6 dokumentumok, informacidhordozok gytjtésekor a NAT
miiveltségi teriileteinek alapdokumentumait szerezziik be figyelembe véve az

¢letkori sajatossagokat.
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Az iskolai kdnyvtarnak biztositania kell a pedagogusok szamara az oktatas és
a nevelés terliletén felhasznaland6, megfeleld0 mennyiségli és szintl
informéacioellatast.

A konyvtari allomany alakitasa (gyarapitas, apasztas) sordn az értékelviiség,
a tudomdnyos elvardsoknak val6 megfelelés, a hitelesség, az adott
informéciotartalom érvényessége a f6 szempont.

A konyvtar gytijteménye le kell, hogy fedje a tanitott miiveltségi teriileteket,
tananyagtartalmakat, de nem torekszik a teljességre.

A konyvtar tobbségében dsszefoglalo, enciklopédikus szinten gytijt, altalaban
erésen valogatva.

A kotelezo és valaszthato tandrai kereten til a konyvtarnak segitenie kell az
adott korosztaly altalanos miveltségképének javitasat, irodalmi, esztétikai
¢lmény atélésének a lehetdségeit, az olvasova nevelés formainak
kiszélesitését.

A konyvtar elsdsorban az utobbi 20-25 év termésébdl fejleszti az dllomanyat.
Idegen nyelvli tartalmakat a tanitott idegen nyelveken erdsen valogatva
gyujtiink.

Papir alaptl és nem papir alapti dokumentumokat egyarant gytjt a konyvtar.
A konyvtarnak készen kell allnia digitalis, elektronikus informacidhordozok

biztositasara is.

2.2 Fogyujtokor, mellékgytujtokor

Fogytijtokorbe tartozé dokumentumok

A konyvtar fogylijtokorébe azok a dokumentumok tartoznak, melyek fontos szerepet toltenek

be az oktato-nevelé munka folyamatéban:

a szaktudomanyok 0sszefoglalo kézi- és segédkonyvei, oktatasi segédletei
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a tanuléi munkaltatashoz, ismeretgyljtéshez sziikséges, a tananyagot
kiegészitd ismeretkdzl6 és szépirodalmi miivek

a magyar- és a vilagirodalom tananyag altal megkivant és az olvasova
neveléshez sziikséges miivek

kotelezd olvasmanyok, ajanlott olvasmanyok

az elsajatitando ismeretek korét érintd periodikéak, és modszertani folyodiratok
tanitast-tanulast segitd nyomtatott és nem nyomtatott egyéb ismerethordozok
pedagogiai szakirodalom

az iskoldban hasznalt tankonyvek, tartés tankonyvek, modszertani
segédanyagok iskolatorténeti dokumentumok, iskolai kiadvanyok, az iskola
pedagdgusainak, jelenlegi €s volt didkjainak a szellemi termékei

az iskola oktatdsi ¢€s szervezeti dokumentumainak jogszabalyban
meghatarozott kore

konyvtari szakirodalom

tovabbtanulassal kapcsolatos irodalom

Mellékgyiijtokorbe tartozé dokumentumok

a pedagodgia hatartudomanyai kozé tartoz6é tudomanyteriiletek 6sszefoglalo
munkai a tanitasi anyaghoz szorosan nem tartozo, de az altalanos miiveltség
elvarhato szintjéhez kapcsolhato ismereteket tartalmaz6 dokumentumok

a  kiilonbozé nevelési  tevékenységeket tdmogatd  szépirodalmi
dokumentumok az iskolan kiviili szabadidds tevékenységek hasznos eltoltését

segitd kiadvanyok

2.3 A gyiijtemény gyarapodasa

A konyvtar allomanya vétel, ajandék €s csere alapjan gyarapodik, kizarélag a gytijtékorbe 1116

dokumentumokkal.

A konyvtarosok hozzéjaruldsa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vésarolhato.
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Altalanos alapelv, hogy a konyvtarosok a folyamatos, tervszerti, aranyos alloméany alakitésat a

rendeletekben, utmutatokban felsorolt tényezok figyelembevételével végzik.

3. Gyiijtokori leiras

3.1 Az iskolai konyvtar gyiijtékore formai szempontbol

1. irasos, nyomtatott dokumentumok:

konyv (tankonyv, segédkonyv, tartds tankdnyv, periodika, kotta)
2. audiovizualis ismerethordozdk: hangkazetta, CD, DVD lemez
3. szamitdgéppel olvashaté dokumentumok:

CD-ROM, szamitdgépes program, elektronikus oktatdcsomag,

4. Egyéb dokumentumok: kéziratok, szabalyzatok, oktatdcsomagok

3.2 A gyijtemény tartalmi osszetétele allomanyrészek szerint (a gyijtés szintje és
mélysége)

Konyvtarunk erdsen valogatva gytijt, és torekszik arra, hogy tartsa a szakirodalom-
szépirodalom 70-30%-os aranyt.

3.2.1 Szépirodalom

Gytjteni kell az érettségi vizsga kdvetelmény rendszerének megfeleld irodalmat.

. atfogo lirai, prozai antologidk a vildg- és magyar irodalom bemutatasara (1
vagy két pld.) valogatassal

. 1-12. évfolyam tananyaganak megfelelden a hazi és ajanlott olvasmanyok (5
ill. 10 tanulénként 1) kiemelten

112


http://www.szabol-bp.sulinet.hu/

SZABO LORINC HUNGARIAN-ENGLISH BILINGUAL PRIMARY AND SECONDARY SCHOOL OF PASARET

.0 Pasaréti Szabd Lrinc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelv( Altalanos Iskola és Gimnazium
V4.2
Wi
|

1026 Budapest, Pasaréti ut 191-193.

SZLI
Szabt Lérinc Két Tanitasi Nyelvi Tel: 36-1-275-1097

kola és Gimnazium

OM azonosité: 035348

www.szabol-bp.sulinet.hu

. a tananyagban szerepld szerzok valogatott miiveinek gytijteményes kotetei
(2-5 pld.) teljességgel
. a magyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat képviseld antologidk,

gyljteményes kotetek (1 pld.)  erds valogatassal
. a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars alkotok miivei (1-3 pld.)

erds valogatassal

. tematikus antoldgiak (iinnepélyekre, rendezvényekre) (1 pld.)
valogatassal
. ¢letrajzok, torténelmi regények (1-2 pld.) erés valogatassal
. a nevelési programhoz sziikséges alkotasokat (1-2 pld.)
valogatassal
. ifjisagi regények, elbeszélések és verses kotetek (2-5 pld.) valogatéassal
. az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma (1-3 pld.)

erds valogatassal

3.2.2 Ismeretkozl6 irodalom
Gytijteni kell a pedagdgiai programban meghatarozott vizsgatipusok
kovetelményrendszerének megfeleltetett irodalmat.
A tantargyi programokban meghatdrozott hazi és ajanlott olvasméanyokat, a munkaltatd
eszkozként hasznalatos dokumentumokat (AV, CD, CD-multimédia):
o« koOzépszinti altalanos lexikonok és enciklopédiak (1. pld.) teljességre
torekvden
e a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintli és
kozépszintii 6sszefoglaloi (1 pld.) teljességre torekvoen
e - ¢letrajzi lexikonok, ki kicsoddk (1 pld.) teljességgel
e cgynyelvil szotarak (értelmezo -, helyesirasi-, etimologiai, szinonima szotarak stb.

(1-3  pld.) teljességre torekvéen
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* a tanitott idegen nyelvek nagyszotara (1 pld.), kéziszotara (tanuldcsop. létszam)
teljességgel

e atananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo, a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutat6 alap- és kdzépszintl szakiranyu segédkonyvek (1 pld.) valogatassal

e tantdrgyak (szaktudomanyok) alap- és kozépszintli elméleti és torténeti dsszefoglaloi (1
pld)  valogatassal

e munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek (alap- és koOzépszintii ismeretkozld
irodalom) (tanul6csop. 1étszam)

e atanult tantdrgyakban elmélyiilést €s a tananyagon tulmutato tajékozodast segitd alap-
¢és kozépszintli ismeretk6z16 irodalom (1 pld.) erds valogatassal

e ¢rvényben 1évd Aaltalanos iskolai tantervek, tankonyvek, tartds tankonyvek (igény
szerint) a helyi tantervnek megfelelden valogatva

e az iskoldban oktatott nyelvek tanitasdhoz felhasznalhatd idegen nyelvii és kétnyelvii
segédletek (1-5 pld.) valogatva

e mivészeti albumok, kottak, szinjatszas, néptanc, zenei dokumentumok (1-2 pld.)
valogatassal

e irasbeli érettségi vizsgdhoz sziikséges helyesirasi szotarak, szoveggylijtemények,

atlaszok, fiiggvénytablazatok (érettségizok szama) teljességgel

3.2.3 Konyvtari szakirodalom (1 pld.) - valogatva

A konyvtarszakmai munkdhoz sziikséges tdjékoztatd segédletek, szabvanyok, jogszabalyok,

konyvtartani munkék konyvtarhasznalatra nevelés modszertani segédletei.

3.2.4 Hivatali segédkonyvtar - a feltétleniil sziikséges mértékben

Az iskola iranyitasaval, gazdalkodasaval, tigyvitelével kapcsolatos kézikonyvek, jogszabalyok,

ko6z1onyok €s egyéb folyoiratok gylijteménye
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3.2.5 Iskolatorténeti gyiijtemény (1 pld.) — teljeséggel
Az iskola torténetére és életére vonatkozo dokumentumok
az iskolai évkonyvek, az iskola névadojarol szolo forrasok, ill. a névado életmiive (teljességre
torekvoen).

3.2.6 Tankonyvtar
Az iskolaban tanitott tantargyak mindenkori aktualis tankdnyveit valogatva gylijti és pdtolja a
konyvtar — a tantargyaktol fiiggden — 2-10 példanyban. A tankonyvi dllomany nyilvantartasarol
és kezeléserdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

3.3 A kézikonyvtari allomany dokumentumai

A gylijtés mélységére és a példanyszam adatokra vonatkoz6 iranyelveket a 3.2 fejezet

tartalmazza.

. altalanos lexikonok, enciklopédidk

. szaklexikonok, szakenciklopédidk

. kézikonyvek, dsszefoglalé miivek, monografiak
. szotarak, adattarak, fogalomgytijtemények

. atlaszok

. tankonyvek

4. A konyvtarbol kihelyezett letétek

Konyvtarunk nem képez letéti dllomanyt. Egyes teriileteken tartos kolcsonzéssel biztositja a

dokumentumok napi hasznéalhatdsagat.

5. A konyvtari allomany jelenlegi helyzete
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A konyvtarhasznalok igényei és visszajelzései alapjan a konyvtar alloméanya tobbnyire kielégiti
a sziikségleteket.
2. sz. melléklet
Konyvtarhasznalati szabalyzat
Az iskolai kdnyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil lehetévé

tegye a gylijtemény hasznalatat.

1. a)A konyvtar hasznaléinak kore
. az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar,
. az iskola tanuldi, pedagogusai és mas alkalmazottai megkotés nélkiil
hasznalhatjak,
. szolgaltatdsait az iskolaban gyakorlatukat toltd tanarjeloltek is igénybe

vehetik a sziilok és a tanulok szabadon megtekinthetik az iskola pedagogiai

programjat, az intézmény nyilvanos dokumentumait,

. a tanuld- és munkaviszony megsziinésekor az esetleges konyvtari tartozast
rendezni kell,
. a beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

b) A beiratkozas modja
. tanulok esetében az iskolaval vald tanul6i jogviszony 1étesitése,
. alkalmazottak esetében kozalkalmazotti ill. munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony létesitése az iskolai konyvtarba torténd automatikus beiratkozast

is jelenti.

2. A konyvtarhasznalat modjai:

a) helyben hasznalat
A helyben hasznélat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a
konyvtarosnak kell biztositania.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
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e olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész

e kiilongytjtemények (folyodiratok, AV anyagok stb.)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rdra, indokolt

esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore is kikdlesondzhetik.

Csoportos helyben hasznalat soran az osztalyok, tanul6csoportok, szakkdrok részére a konyvtar
¢s szolgaltatasai igénybe vehetdk, de csak a konyvtaros tanarral tortént eldzetes idOpont
egyeztetés szerint. Egyéb rendezvény is csak a kdnyvtaros tanar hozzajaruladsaval szervezhetd

akkor, ha az a konyvtar mitkdését nem akadélyozza.

A helyben hasznalat soran a konyvtar biztositja az elektronikus informacidhordozok
hasznélatat. Az arra alkalmas elektronikus informaciéhordozok nem hasznalhatok egyéni
levelezésre, jatékra. A kdnyvtaros jogosult az internet hasznalat soran egyes témak megnyitasat
megtiltani. A szamitogépekbe sajat pendriveot helyezni csak a konyvtaros engedélyével lehet.
A szamitogép hasznalata soran az esetleges kar okozoja anyagi feleldsséggel tartozik.

b) kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumot kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.. Egy
alkalommal tobb dokumentum is kdlcsondzhetd.

Kolesonzési hataridé nincs, de a konyvtar fenntartja azt a jogot, hogy a kikdlcsonzott
dokumentumot visszakérje.

(A Fenyves utcai telephelyen egy alkalommal csak 1 konyv kolcsondzhetd; a kdlcsonzési
hataridd 1 hét)

A konyvek a tanév végéig kolcsondzhetdk.
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3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai
hasznalatahoz  sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és  ténybeli
adatszolgaltatast nyujt.

. Segiti az iskolai munkdhoz, a kiilonb6zé versenyekhez sziikséges
irodalomkutatést, esetenként témafigyelést, onalld irodalomkutatést is végez.

. Kozremtkodik a konyvtarhasznalatra épiilé tanitdsi o6rak, tanéran kiviili
foglalkozasok rendszerének kialakitasaban, elokészitésében, megtartasaban.

. A konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsa soran (amennyiben a konyvtaros-
tanar nincs jelen a tanitdsi Oran) az Orat tartd szaktanar is koteles a
konyvtarban kialakitott rend megOrzésére, az allomany fizikai és jogi
védelmének biztositasara. Az adott targyi feltételeken beliil az iskola
gyljteményében megtalalhatd dokumentumokrol - a megfeleld jogszabalyok
figyelembevételével - masolatot is készithet a kdnyvtaros tanar. Az anyagok
masolatat kélcsondzni nem szabad, csak oktatasi segédletként hasznalhatok.

. Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyez (het) el az iskola egyes
egységeiben. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelShely

nyilvantartast vezet a konyvtar.

4. A konyvtar nyitvatartasi ideje:

A konyvtar napi nyitvatartdsa a lehetdségek és olvasoi igények figyelembevételével évenként
keriil meghatarozasra.

A konyvtar nyitvatartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keriil a konyvtar
ajtajara.

A konyvtari szolgaltatasok igénybevétele a napi tanorai foglalkozasok teljes idejére biztositott.
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A heti nyitvatartasi id6 a Pasaréti uti telephelyen heti 26-28 6ra, a Fenyves utcai telephelyen
heti 27,5 ora.

A nyitvatartas kialakitdsanal a tanéran kiviili (délutani) konyvtarhasznalatot is lehetévé kell
tenni.

A konyvtar teljes nyitvatartasi ideje egyuttal kdlcsonzési id0 is.

A konyvtarhasznalok kezdeményezhetik a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

3. sz. melléklet

Az iskolai konyvtaros tanar munkakori leirasa
1. A konyvtaros jogallasa
Az iskolai konyvtaros feladatait munkaviszonyban, vagy megbizasi jogviszonyban latja el.
Munkdjat az intézményvezetd, ill. helyettese ellendrzése mellett végzi.
Fels6fokt iskolai végzettséggel ¢€s szakmai gyakorlattal rendelkezik, az iskola
neveldtestiiletének tagja.
Felel a konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerli miikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi

kovetelmények biztositottak.

2. A konyvtar ligyvitelével osszefiiggo feladatok

. éves munkatervet, beszamolot készit

. elkésziti a konyvtari statisztikat

. végzi a konyvtari iratok kezelését, a konyvtari alapdokumentumok modositasat
. az intézményi értekezleteken képviseli a konyvtarat

* részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken

3. Gyiijteményszervezés, feltaras, allomanyvédelem
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az iskola pedagdgiai programjat alapelvként alkalmazza a forrasanyagok értékelésénél

¢s kivalasztasanal

a munkakozosség-vezetokkel ¢és a szaktanarokkal egyeztetve végzi az allomany

folyamatos ¢€s tervszerli gyarapitasat

végzi a dokumentumok alloméanyba vételét, feltarasat

folyamatosan kivonja az allomanybol az elhasznélodott, tartalmilag elavult és folosleges

dokumentumokat — apasztas

gondoskodik az 4dllomany jogi és fizikai védelmérdl, a raktari rend megtartasarol
biztositja az 4llomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét

. eldkésziti és lebonyolitja az idészaki vagy soron kiviili llomanyellendrzést

4. Olvasoszolgalat, tajékoztatas

lehetévé teszi az allomany egyéni és csoportos hasznalatat, végzi a dokumentumok

kolcsonzését

esegitséget ad az informéciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, az ehhez

5

sziikséges ismeretek elsajatitisaban

tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol

segitséget nyujt a versenyek, iinnepélyek megtartdsdhoz

bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast végez

segiti az egyéni €s csoportos kutatomunkat

vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast, figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és
a kikolesonzott dokumentumok visszahozatalat

konyvtari orakat tart

. Konyvtarpedagogiai tevékenység

felelds a NAT konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvalositasaért
megtartja a tantervekben rogzitett konyvtarhasznalati érakat

elokésziti a konyvtarhasznalatra épiild szakorak, foglalkozasok, szakkorok anyagat

120


http://www.szabol-bp.sulinet.hu/

SZABO LORINC HUNGARIAN-ENGLISH BILINGUAL PRIMARY AND SECONDARY SCHOOL OF PASARET

.’ Pasaréti Szabd Lrinc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelv( Altalanos Iskola és Gimnazium
V4.2
Wi
|

1026 Budapest, Pasaréti ut 191-193.

SZLI
Szabb Lérinc Két Tanitasi Nyelvii Tel: 36-1-275-1097

Altalanos Iskola és Gimnazium

OM azonosité: 035348

www.szabol-bp.sulinet.hu

. biztositja a szaktanaroknak és tanuldknak az ismeretszerzés folyamatdban a konyvtar

teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat, szolgaltatasait

6. A konyvtaros munkaideje

32 6ra kotott munkaidd, melybdl 22 ora a kdnyvtar nyitvatartasi ideje, a fennmarad6 10 6rabol
7 ora konyvtari munka a konyvtar zarva tartdsa mellett, 3 ora iskolan kiviili kdnyvtari munka,
kapcsolattartas.

A Pasaréti telephelyen a konyvtari feladatokat két pedagdgus latja el. Tandraik megtartasa

mellett biztositjak a konyvtar nyitvatartasa mellett a kdlcsonzést.

4. sz. melléklet

Katalogusszerkesztési szabalyzat
A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari allomany feltarasa papiralapt nyilvantartassal torténik.
Az iskolai konyvtar hagyomanyos cédulakatalégust nem €pit. Cédulakatalogus csak oktatasi

céllal készul.

Nem terjed ki a katalogizalas a folyodiratokra, a muzeélis dllomanyra és a tankonyvtarra
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5. sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

Az iskolai konyvtar a tankonyveket kiilongylijteményként kezeli.

Iskolankban az ingyenes tankonyvellatas azt jelenti, hogy az arra jogosultak oktatasahoz
sziikséges Osszes tankonyvrdl az iskola gondoskodik.

A tankonyvellatds az iskolai konyvtaron keresztiil valosul meg, a tankdnyv az iskola tulajdona,
a tanul6 csak haszndlja azokat.

A tankonyvek Osszesitett, ideiglenes konyvtari allomanyba keriilnek, nyilvantartdsuk modjarol,

megorzesi idejiikrdl jelen szabalyzat rendelkezik.

Az ingyenes tankonyvre, jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

A tandrok részre munkaeszkozként kiadott tankdnyvek is az dllomany ezen részét képezik.

A tartés konyveket vessziikk nyilvantartdsba, a munkatankonyveket nem vessziik fel
allomanyba. A tankdnyvek nyilvantartasa Excel-fajlban torténik.

Adatai: sorszam, bevételezés datuma, a dokumentum cime, szerzdje, kiaddi szama, az
adathordozo tipusa, darabszam, érték.

A tankonyvtar allomanyarol, a kolcsonzési adatokrol a tankonyvfelelds részére kérésre
naprakész adatokat kell szolgéltatni.

A tankonyvtar allomanyara vonatkozo6 adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.
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A tankonyvek kolcsonzése

A tankonyvkolcsonzést a tanuld részére addig kell biztositani, ameddig az adott
tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve, ha az adott tantargybdl vizsgat
lehet vagy kell tennie, a tanuldi jogviszony fennallasa alatt.

A tankonyvtarba keriild dokumentumok konyvtari bélyegzés €s nyilvantartasba vétel

utan kertilnek kiadasra.

A tankonyveket a didkok a konyvtar kolcsonzési szabalyai szerint kdlesonzik ki, €s a

konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak.

Kolesonzési ido

Az ingyenes tankonyv addig az id6pontig maradhat a tanulonal, amig a tartargy
tanulasat befejezi az adott tanév végén, érettségi tantargyak esetében amig vizsgat tesz.
Ha a tanuldi jogviszony megsziinik, a didk minden kdlcsonzott dokumentummal koteles

elszamolni.

Kartérités
Az ingyenesen kapott tankdnyveket a tanuld kdteles megdrizni és rendeltetésszerlien
hasznalni.
A megrongilt, vagy elveszett tankonyveket meg kell téritenie.
A rongalas mértékét a konyvtaros méri fel, €s donti el, hogy az adott tankdnyv hasznalhato-e

még a kovetkezd évfolyamokban vagy sem.
A kartérités modjai:

- ugyanolyan kdnyv beszerzése

- anyagi kartérités
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Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanuldonak a tankonyv atvételekor érvényes vételarnak megfeleld
hanyadat kell kifizetnie:
- azelsé év végén a tankdnyv aranak 75 %-at
- amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at
- aharmadik év végén a tankonyv aradnak 25 %-at
Ha a tanul6 a hasznalati id6 letelte utdn ezen tankdnyveket meg kivanja vasarolni, a vételar
megallapitdsakor ugyantgy kell eljarni, mint a kértérités esetén.
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasdval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziild altal benytjtott kérelem elbiralasa az intézményvezetd hataskore.
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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20.3.  IIL sz. melléklet A DIAKONKORMANYZAT SZMSZ-E

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A DOK székhelye: I1.Keriileti Szabé Lorinc Kéttannyelvii Altalanos Iskola és Gimnéazium,
Pasaréti uti telephely

. Az SzMSz célja

Ezen Szervezeti és Milkddési Szabalyzat a II. Keriileti Szabo Lérinc Kéttannyelvii Altalanos
Iskola és Gimnazium intézmény tanuloi, tanulokozonségei altal 1étrehozott didkonkormanyzat
(tovabbiakban DOK), szervezeti felépitését és mitkddési rendjét szabalyozza.

. Az SzMSz hatalya, érvényessége

Ezen Szervezeti és mukodési szabalyzatot az osztalyok képviseldinek a véleményének a
meghallgatidsa utdn, a didkdnkorményzat valasztmanya fogadja el, majd az a neveldtestiilet
jovahagyasa utan 1ép életbe.

A jovéhagyast a nevelOtestiilet csak akkor tagadhatja meg, ha a didkonkormanyzat szervezeti
és mitkddési szabalyzata valamely jogszaballyal, vagy az intézmény szervezeti és mitkodési
szabalyzataval, illetve hazirendjével ellentétes.

A didkonkormanyzati SzMSz-rél, vagy annak modositasarol a nevelGtestiiletnek a
jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd 30 napon beliil nyilatkoznia kell. Ennek hidnyaban
az SzMSz, illetve annak modositasa elfogadottnak tekintendo.

A didkdnkormanyzat SzMSz-ét soron kiviil modositani kell, ha jogszabalyi valtozas, hazirend
valtozas, vagy az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdnak modositasa sziikségessé
teszi.

. Az SzMSz mitkodésével kapcsolatos jogszabalyi hattér

Didkonkorményzatunk Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata. ..

° a 1991. LXIV torvény a gyermekek jogairol
° a2011. CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
° a2011. CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél
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° a20/2012 (VIIL 31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
° tovabba az intézmény Hazirendje és Szervezeti és Miikodési Szabalyzata rendelkezései

alapjan késziilt.

A DIAKONKORMANYZAT CELJA, FELADATA

2. Ervényesitse és biztositsa a torvényi rendelkezések altal biztositott diakjogokat.

3. A didkonkormanyzat feladata, hogy az iskola tanuldinak érdekeit képviselje, az érintett
tanulok érdekében eljarjon.

4. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

S. A didkonkormaényzat a tanul6i érdekképviseleten tal részt vesz az intézményi élet alabbi

teriileteinek a segitésében, szervezésében is:

° sportélet szervezése,

° iskolai taborok szervezése

° kulturalis programok, rendezvények szervezése,

° 1skolaradio mukodtetésében valo részvétel,

° kapcsolattartas mas intézmények tanuldival, diakjaival

A DIAKONKORMANYZAT JOGOSULTSAGAI ES KOTELEZETTSEGEI

Bizonyos tligyekben a didkdnkormanyzat jogosult hatarozatokat €s dontéseket hozni. Ezen
dontések tartalméért, azok megtartasaért, illetve a dontés elmulasztasaért a DOK felel. Ezekben
a kérdésekben a neveldtestiiletnek véleményezési, illetve jovahagyasi jogkore van.

. Dontési jogkort gyakorol

° a neveldtestiilet véleményének meghallgatasaval sajat kozosségi €letének tervezésében,
szervezeésében, valamint tisztségviselOk megvalasztasaban,

° a diakonkormanyzat milkodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasa

tekintetében:
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o Az intézmény a kovetkezd anyagi eszkdzoket biztositja a DOK szdmara: szamitogép
hasznalata,

terem

° hataskorei gyakorlasaval kapcsolatban,

° egy tanitas nélkiili munkanap programjanak megallapitasaban,

° az iskolai didkonkormdanyzati tdjékoztatdsi rendszer /iskolaujsag, iskolaradid, stb./
létrehozasarol és miikodtetésérdl, valamint a tajékoztatasi rendszer szerkesztdsége tanuldi
vezetdjének ¢s munkatarsainak megbizasarol,

° a didkonkorméanyzat szervezeti ¢és miikddési szabalyzatinak elfogadasaban
(neveldtestiileti jovahagyas mellett),

° az intézmény SZMSZ jogszabalyban meghatarozott tovabbi kérdésekben.

Egyetértési jogkort gyakorol

° az intézményben iizemeld élelmiszer-arusitd iizlet nyitvatartdsi rendjének és az
aruautomata miikodtetési id0szakanak a megéllapodasban torténé meghatarozasanal,

° az intézmény SZMSZ jogszabalyban meghatarozott tovabbi kérdésekben.

Ezekben a kérdésekben koteles allasfoglalasat indoklassal egylitt az intézmény
neveldtestiiletéhez eljuttatni. Ha a DOK nyilatkozata nemleges, vagy allaspontja eltér a
neveldtestiilet véleményétdl, akkor egyeztetd targyaldson a DOK elndke, illetve a képviseld

pedagogus koteles részt venni.

. Véleményezeési jogkdrt gyakorol
° az intézmény miikodésének és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben,
° az intézményi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek, illetve

modositasainak elfogadasa elott,

° a hazirend elfogadasa ¢s modositasa elott,
° az linnepélyek, megemlékezések rendjével, a hagyomanyok &poldsaval kapcsolatban,
° a diakonkormanyzati szerv, a didkképviselk, valamint az iskolai vezet6k kozotti

kapcsolattartas forméjanak és rendjének meghatarozasaban,
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° a didkonkorményzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések
hasznalata, koltségvetési tdmogatas) biztositasa kérdésében,

° a mindennapi testedzés formaival kapcsolatban,

° a tanulok szervezett véleménynyilvanitdsa és a tanulok rendszeres tajékoztatasanak
rendjével és formaival kapcsolatban,

° a tanuldk jutalmazasdnak elveivel és formdjaval, illetve a fegyelmezd intézkedések

formaival ¢s alkalmazasanak elveivel kapcsolatban,

° a tanul6i szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
° az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznéldsakor,
° a didkdnkorményzatok részére biztositott helyiségek kijelolésének, haszndlati joga

megvonasanak meghatarozasaban,

° ha az oktato neveld intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzata tanuloi jogviszonnyal
kapcsolatos kérdést rendez,

° a tanulok nagyobb kozdsségét érintd kérdésekben (azt, hogy mi tekinthetd a tanuldk

nagyobb kozosségének a hazirendben kell szabéalyozni),

° a tanulok helyzetérdl késziilt beszamolok elkészitésekor, elfogadasakor,

° a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, megszervezésekor,

° a tandran kiviili tevékenység formainak meghatarozasakor,

° a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének meghatarozasakor,

° a tanuldkat €rinté programokat illetden az iskolai munkaterv elkészitésénél,

° a tankonyvek vésarlashoz nyujtott allami tdmogatds felhaszndlasanak modjaval

kapcsolatban,

° az intézmény adatkezelési szabalyzatanak elkészitésénél, modositadsanal,
° az iskola igazgatdja minden év aprilis 15-¢éig elkésziti, és a fenntartdé jovahagyasat

kovetden kozzéteszi a tajékoztatdt azokrol a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok valaszthatnak,
kozépiskolaban tajékoztatast ad tovabba az érettségi vizsgara torténd felkészités szintjérdl is. A

tajékoztatdt a didkonkormanyzat véleményezi,

128


http://www.szabol-bp.sulinet.hu/

SZABO LORINC HUNGARIAN-ENGLISH BILINGUAL PRIMARY AND SECONDARY SCHOOL OF PASARET

.0 Pasaréti Szabd Lrinc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelv( Altalanos Iskola és Gimnazium
V4.2
Wi
|

1026 Budapest, Pasaréti ut 191-193.

SZLI

Szabb Lérinc Két Tanitasi Nyelvii Tel: 36-1-275-1097

Altalanos Iskola és Gimnazium

OM azonosité: 035348

www.szabol-bp.sulinet.hu

° a pedagogiai program elhelyezése, arrdl a sziilok, tanuldk részére torténd tajékoztatas,
az SZMSZ, hazirend és pedagogiai program nyilvanossadgra hozatala, a hazirend egy
példanyanak atadasa, annak érdemi valtozasa esetén a sziild, a tanuld tajékoztatasa, a
tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrol
torténd  tajékoztatds SZMSZ- ben torténd szabdlyozasanadl a didkdnkorményzatot
véleményezési jog illeti meg,

° a téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok esetében az iskolaszék, - annak
hianyaban az iskolai didkonkorményzat kikérésével — meghatarozza azt a legmagasabb
Osszeget, amelyet a program megvalositdsanal nem lehet tallépni.

A diakonkormanyzat javaslatot tehet, illetve €élhet véleményezési jogaval a fenntartonak:

° az intézmény megsziintetésével,

° az intézmény atszervezésével,

° az intézmény feladatdnak megvaltoztatasaval,
° az intézmény nevének megallapitasaval.

A didkonkormanyzat véleménvének kikérésének modja

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkorméanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
DOK képvisel6jét a targyaldsra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a meghivot a
targyalds hatarnapjat legalabb 15 nappal megelézéen meg kell kiildeni a DOK részére.

A didkonkorményzat vezetdsége a beterjesztés megismerése utan dsszehivja a valasztmanyi
gyulést, amely elfogadja a didkdnkormanyzat alldspontjat az adott igyben. A valasztményi
gyllés tlilésezésének akadalyoztatisa esetén a didkonkorményzat vezetdsége hatdrozza meg a

didkonkormanyzat véleményét.

Egyéb jogok
° Nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni a didkonkormanyzat kezdeményezésére.
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° Intézményi  tandcs, iskolaszék Ilétrehozasat kezdeményezheti az  iskolai
diakonkormanyzat képviseldje, DOK hianyéban az iskolaba jaré tanuldk legalabb 20%-a. A
DOK képviseldket kiildhet az iskolaszékbe.

° Az iskolanak lehetové kell tenni a didkonkormanyzat képviseld részvételét a
tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

° Az iratkezelés soran felbontds nélkiil tovabbitani kell a didkdnkormanyzat részére a
nevére sz0l0 leveleket.

° A didkonkormanyzat jogosult szovetséget l1étesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A
szovetség az iskolaban a DOK jogait nem gyakorolhatja.

A didkonkormanyzat jogai megsértése esetén 15 napon beliil a fenntartohoz fellebbezést
nyujthat be. A fenntartd dontése ellen a kozléstdl szamitott 30 napon beliil a birosdghoz
fordulhat.

. Kotelezettségek

A didkdnkormanyzat alapvetd kotelezettsége a tanulok érdekeinek képviselete.

A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a didkdnkorményzatra. Az
atruhéazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az iigyekrdl,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasdban eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet

alkalmazni a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasara.

A DIAKONKORMANYZAT SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESE

. A DOK tagjai

A didkonkormanyzatot az alabbi tanuld-kozosségekhez tartozo tanulok alkotjak: az iskola felsd
tagozatanak és gimnaziumdanak valamennyi osztalya

A didkonkormdanyzat tagjai lehetnek az iskoldval tanuléi jogviszonyban 4llo, a
didkonkormanyzathoz egyénileg csatlakozott tanuldk. A didkonkorményzati tagsag megszlinik,
ha a tanuldi jogviszony megsziinik.

A didkonkormanyzat tagjai egyidejiileg mas diakonkormanyzatnak is tagjai lehetnek.
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A didkonkormanyzat minden tagjanak joga a tisztségviseld megvalasztasaban részt venni mint
valaszté ¢és mint valaszthatd személy. A didkonkormanyzat minden tagjanak joga a
diakonkormanyzat barmely tisztségviseldjéhez kérdést intézni, €s arra 15 napon beliil érdemi
valaszt kapni.

A diakoénkormanyzat minden tagjadnak joga van nyilt ilésen megjelenni.

A didkonkormanyzati tisztségviselok megbizatasanak idétartalma valamennyi megbizatas
esetében egy tanévre szol. A munkajat nem megfeleléen végzo, vagy nem megfeleld
magatartast tanlsitd tisztségviseld az e szakaszban szerepld hataridd lejarata eldtt, akar

megbizatasanak lejarata eldtt levalthato.

A DOK vezetésége

1. A didkdnkormanyzat vezetdségének tagjai:
° a didkonkormanyzat elndke,

° a didkonkormanyzat elndk helyettese.

A diakonkormanyzat vezetdségének munkajanak segitésére, a vezetdség titkart valaszthat meg.
A titkar részt vehet a vezetdség iilésein, de nem tagja a DOK vezetdségének.

2. A didkdnkormanyzat elndke

A didkonkormanyzat elnokét a valasztmanyi gytilés titkos vagy nyilt szavazassal valasztja meg.
A didkonkormanyzat elndke jogosult a DOK jogi képviseletére a tantestiilet elétt, tovabba
iskolai, varosi, kdzéleti szinten képviseli a didkdnkormdanyzatot, jogosult a DOK 4ltal irott

hivatalos levelek alairasara.

3. A didkonkormanyzat elndk helyettese

A diakonkormanyzat elnok helyettese a didkonkormanyzat elnokének a megbizasakor vagy a
diakonkormanyzat elndkének tartds tavollétében jogosult a DOK jogi képviseletére. A
diakdnkormanyzat elndk helyettesét a DOK elnoke valasztja meg.

4, A vezetOség feladatai, jogai, kotelezettségei
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A didkonkormanyzat vezetdségének feladatai:

° kapcsolattartas az intézmény igazgatdjaval, neveld testiiletével,

° a didkonkorményzat mikodésének iranyitasa,

° a didkdnkormanyzati lilések vezetése,

° elokészitse a diakonkormanyzat jogkorébe tartozo ligyek megtargyalésat.

A diakoénkormanyzat vezetdségének barmelyik tagja jogosult:
° didkonkormanyzati iilést sszehivni, megnyitni, vezetni.

A didkdnkormanyzat vezetdsége koteles:

° a DOK miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzokkel elszamolni,

° a DOK vezet8ségének megbizatasanak lejarata elétt megszervezni az 0j vezetdség
megvalasztasat,

° a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint az éves munkaterv elfogadasa elott

kikérni a valasztmanyi gyiilés véleményét.

A DOK vélasztmanyi gyiilése

A didkonkormanyzat hatdrozatait a valasztmanyi gyllés szavazza meg, fogadja el. A
valasztmanyi gytilés dontéseit, a DOK iiléseken egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazas
formdja nyilt és titkos. A valasztményi gytilés lilése hatarozatképes, ha tagjai legalabb 50%-a
jelen.

1. A valasztmanyi tagok

A valasztmanyi gyllés tagjai:

° a didkonkorményzat elndke,

) az osztalyképviseldk (osztalyonként 2-2 f6)

1.1. Az osztalyképviselok

A didkonkormanyzat osztalyképviseldit az osztalyok titkos vagy nyilt szavazassal vélasztjak
meg (minden osztalybol 2-2 képviseld). A képviselok megbizatisa egy évre szol, de a feladatait
nem megfelelden végrehajto képviseld levélthato. A levaltast indokolt esetben a DOK vezetd

kezdeményezi.
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1.2. Feladataik, jogaik, kotelezettségeik

A valasztmanyi tagok feladataik:

° képviselni osztalyuk értékeit a didkonkorményzatban, kozvetett modon az intézmény
vezetdsége felé,

° Osszegyljteni az osztdlyukban felvetddd igényeket, problémakat és oOtleteket és azt

tovabbitani a didkonkorményzat vezetdsége felé,

° tajékoztatniuk kell az osztdlyukat a didkonkormanyzat munkajar6l, dontéseirdl,
eredményeirdl,
° részt venni a didkonkormdnyzat iilésein. Amennyiben ez nem lehetséges, elézetesen

tajékoztatnia kell a DOK vezet6ségét,
° felelosségtudatosan dontéseket hozni és a vallalt feladatokat hataridore végrehajtani.

A valasztmanyi tagok joga, hogy:

° felszolaljon és véleményt nyilvanitson a DOK iilésein,

° javaslatot tegyen a didkonkormanyzat feladat és hataskorébe tartozo iigyekben,
témakban,

° kérdést, javaslatot tehessen fel a didkonkormanyzat barmelyik szervének és 15 napon

beliil arra érdemi valaszt kapni,

° értékelje a didkonkormanyzat tevékenységét. A valasztmanyi tagok kotelessége, hogy:
° részt venni a didkonkorméanyzat munkajaban, a dontéshozatalban és az intézkedések

megtétele soran,
° lehetdség szerint eldre bejelenteni, ha az iilésen nem tud megjelenni,

) a tudomadsara jutott titkot megdrizni és védeni a személységi jogokat.
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A DOK MUKODESI RENDJE

1. Eves munkaterv

A didkdnkorményzat éves munkaterv alapjan dolgozik, mely az adott tanévre vonatkozik. Az
éves munkaterv a didkonkorményzatot segité pedagdgussal és az intézményvezetdvel vald
egyeztetés utan késziil.

Az éves munkatervben szerepelnie kell:

° az adott tanévre vonatkozé koltségvetési tervnek,

° a didkonkorményzati iilések megtartdsanak gyakorisaganak,

° a didkonkorményzat altal tervezett programoknak és palyazatoknak az ismertetése,
° az évi rendes iilés idépontjanak.

A munkatervet a tanév folyaman modosithatdo. A médositast a diakonkormanyzat barmelyik
tagja, valamint az intézményvezeté és a DOK-ot segitd pedagogus terjesztheti eld. A modositést
a DOK valasztmanyi gytilése és vezetésége fogadja el.

2. DOK iilések

A didkonkorményzat iiléseit a vezetdség hivja Ossze €s vezeti, az €ves munkaterv alapjan. Az
éves munkatervben nem szerepld iilések, az Un. rendkiviili iilések 0Osszehivasardl a
didkonkormanyzat vezetdsége donthet. A didkdnkormanyzat iiléseirdl jegyz6konyv és jelenléti
iv késziil.

Az éves munkatervben szerepld DOK iilések résztvevoi:

° a didkonkormanyzat vezetdsége,

° a didkonkorményzat valasztmanyi gyiilése.

A didkdnkorményzat iilése hatarozatképes, ha a valasztmanyi gytilés tagjainak legalabb 50%-a
jelen van.

A DOK iilése lehet nyilt és zart. Az iilés tipusarol a DOK vezetdsége eldzetesen dont.

° Nyilt iilés: a didkonkormanyzat barmelyik tagja jogosult az iilésen részt venni.

° Zart iilés: a didkonkormanyzat vezetdsége hatarozza meg, és hivja meg a résztvevoket.
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2.1. Az évirendes iilés

A didkdnkormanyzat koteles évente legalabb egyszer nyilt iilést tartani, amelyre a DOK minden
tagja kap meghivast (in. évi rendes iilés). Az évi rendes iilésen a didkonkormanyzat vezetdsége
beszamol a DOK évi teljesitményérdl, jovobeli terveirdl.

Az évi rendes 1ilés tervezett iddpontjat az éves munkatervben rogziteni kell.

2.2.  DOK iilések vezetése

A didkénkormanyzat iiléseit a DOK vezetdsége nyitja meg és vezeti. A DOK iilések vezetése

soran ellatando feladatok:

° a jelenlévok felvétele,

° az iilés dontésképességének megallapitasa,

° a jegyzOkonyv elkészitése,

° a rend fenntartasa,

° igyrendi kérdések szavazasra bocsatasa €s a szavazas eredményének kihirdetése,
° id6szerli kérdésekrdl tajékoztatas,

° tajékoztatas a korabban hozott dontések végrehajtasarol, eredményérol,

° az Ulés bezarasa.

2.3. Jegyzbkonyv, jelenléti iv
A diakonkormanyzati tilésekrdl jegyzokonyv és jelenléti iv késziil. A jegyzOkonyv tartalmazza,
az lilés soran hozott dontéseket/hatarozatokat, felvetett javaslatok, szavazas esetében a szavazas
eredményét, a szavazok szdmat, valamint az egy¢éb rendkiviili eseményeket. A jegyzOkonyv a
diakonkormanyzat vezetdjének aldirdsaval valik érvényessé.
A jelenléti iv elkészitésének modjat a diakonkormanyzat vezetdsége hatdrozza meg. A
jelenlévdket papiron, illetve elektronikus modon lehet feljegyezni.
3. Panaszkezelés
A diakonkormanyzat mitkodésével, valamint hataskorei gyakorldsaval kapcsolatban barki tehet
panaszt. A didkonkormanyzat kotelessége, hogy a benyujtott panaszra 15 napon beliil
érdemleges valaszt kiildjon.
3.1.  Panasz benyujtasanak modja
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A didkonkormanyzathoz panaszt kizarolag irasban lehet eljuttatni. Ez torténhet elektronikus
uton, illetve levél formajaban is. A panaszt a diakdnkormanyzat valamennyi tisztségviseldjénél

lehet benytjtani és rogzitésé¢hez az alabbi adatok megadasa sziikséges:

° bekiildé neve,

° bekiild6 elérhetdsége (cim vagy e-mail),
° panasz leirasa,

° panasz benyujtasanak ideje.

A fenti adatok valamelyikének megadasa hianyaban panaszkezelési eljaras nem indithato.

3.2.  Panaszkezelési eljaras

A panasz beérkezésekor a DOK vezetdsége dont a panaszkezelési eljaras meginditasarél. A
vezetGség csak olyan esetben utasithatja el a panasztételt, ha az a fenti formai
kovetelményeknek nem felel meg, vagy azt nem tartja érdemlegesnek. Ilyen esetben a
vezetdség tajékoztatja a bekiild6t a panasz elutasitdsdnak tényérdl, aki 30 napon beliil
fellebbezést nyujthat be. Fellebbezés benytjtasa esetén a panaszkezelési eljaras meginditasa
kotelezo.

A panaszkezelési eljaras meginditasakor a didkonkorményzat tajékoztatja a bekiildot az eljaras
rendjérol. Az eljarads lefolytatasara 15 nap all rendelkezésre, de indokolt esetben
meghosszabbithato. Ilyen dontés meghozatalarol a didkonkorményzat koteles tdjékoztatni a
bekiildot.

A panaszkezelési eljards folyaman a vezetdség Osszegylijti a panasszal kapcsolatos targyi
bizonyitékokat, valamint kikérdezi az iigyben érintett tisztségviseldket.

Ennek megtorténte utan a vezetdség meghozza dontését a rendelkezésre allo adatok alapjan,
amelyben vagy elutasitja, vagy helytad a kifogasnak. A vezetéség dontését indoklassal egytitt
hatarozatban rogziti és elkiildi a bekiildonek.

A bekiildé a dontéssel kapcsolatban a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil
fellebbezést nyujthat be. Fellebbezés esetén a didkdnkormanyzat vezetdsége koteles kikérni az
intézményvezetd véleményét és annak beszerzése utan feliilvizsgalni a hozott dontést. Az

ezutan meghozott dontés végleges, tovabbi jogorvoslatra nincsen lehetdség.
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KAPCSOLATTARTAS A NEVELOTESTULETTEL ES AZ ISKOLA VEZETOSEGEVEL
1. A didkénkormanyzatot segité pedagdgus

A didkonkormanyzatot segitd pedagogust a didkonkorméanyzat javaslatara az intézményvezeto
biz meg 6téves id6tartalomra.

1.1.  Feladatai, jogai, kotelességei

A diakonkormanyzatot segitd pedagdgus feladatai:

° kapcsolattartas az intézmény vezetésével, a neveldtestiilettel,
° a neveldtestiilet véleményezési joganak gyakorlasa a DOK iiléseken,
° a diskdnkormanyzat vezetésével rendszeresen konzultalni az intézmény, illetve a DOK

iigycir6l, felmeriilé problémakrol, javaslatokrol,

° a diakonkormanyzat felhatalmazasa esetében, a DOK iigyeiben eljami.

A didkonkormanyzat elnokének szobeli vagy irasbeli megbizasakor jogosult a
diakénkormanyzat nevelGtestiilet elotti képviseletére.

A didkénkorminyzatot segité pedagogus szavazati joggal nem rendelkezik, az iiléseken

tanacskozasi joggal vesz részt.
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20.4. IV. sz. melléklet = BELYEGZOHASZNALATI SZABALYZAT

I. Az intézmény bélyegz6i
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(a bélyepsaMEtferiyomata)
Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
intézményvezetd vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezetd-helyettes alairdsaval
érvényes.

Hasznéalatara jogosultak:

° intézményvezets — szamozas nélkiili azaz ,,0”
o intézményvezet6-helyettes, az intézményvezet helyettesitése esetén — Pasaréti uti

telephely -1’ szamu

° intézményvezetS-helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén — Fenyves utcai
telephely —,,2” szamu

° gazdasagi ligyintéz6, a munkakori leirdsaban szerepld esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Grzéssel megbizott személy:iskolatitkar.

Hasznalata; az» fVizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak:
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° az intézményvezetd

° az iskolatitkar

° vizsgaidészakban a vizsga jegyzéje. Atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén
hasznalhatja.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

d) érkeztetd bélyegzd Détum:
Ikt. sz.:

(a bélyegzo lenyomata) Wiasolatot kapott:

Hasznalata: az intézménybe érkezo hivatalos leveleken.

Hasznalatara jogosultak:

° az intézményvezetd

° az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

e) fejbélyegzd Faaarétl 82ab6 Lérinc Magyar-Angol

¢ Nyabefl Altalénos Iskola és Gimnazium
1_;dsa;>est. Pasaréti 0t 191-193,
“isfon: +36 1 398 0711

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznéalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznélatara jogosultak:

. az intézményvezetod

° az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsiga.

Az 8rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

I1. A bélyegzdk kezelésének szabalyai

A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrol az intézményvezetd dont.
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A hasznalaton kiviili bélyegzéket az iskola titkarsagén elzarva kell tartani. Felelés az
iskolatitkar.

Az érvényes bélyegz6krdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

1. a bélyegzo lenyomatat.

a bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).

a bélyegz6t atvevo, hasznalé és 6rz6 tag nevét, alairasat.

H>owow

a bélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és iddpontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl6 bélyegzok hasznalhatok.
A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalodas, az adatvaltozas,
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az clveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utén az eredeti bélyegzé elokeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzdt
fizikailag hasznalatra alkaimatlanna kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat jegyz8konyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkéar és a jelenlévd tanu ir ala. A jegyzokonyvet csatolni kell a

nyilvéantarto6 laphoz.
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1. Altalanos rendelkezések

Az Intézmény vallalja, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységei és adatfeldolgozassal
kapcsolatos tevékenységei soran a jelen Szabalyzatban, illetve a jogszabalyokban foglaltaknak
megfelelden jar el, kiilonos tekintettel az alabbi jogszabalyokra:

(i) Magyarorszag Alaptorvénye (,,Alaptorvény”);

(i) Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) (,,Rendelet™);

(iii)) Az informdaciés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény (,,Infotv.”).

1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben foly6 adatkezelés és -tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat, és a
tankertileti adatkezelési nyilvantartas hatdrozza meg.
Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
- az Infotv. és a Rendelet végrehajtasanak biztositasa
- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése
- azon adatok azon korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavégzésre irdnyul6 jogviszonyban foglalkoztatott
alkalmazottairdl (a tovabbiakban: alkalmazott), egyéb szerzddéses partnereirdl az
intézmény nyilvantart
- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése
- az adatok tovabbitasara vonatkoz6 szabalyok rogzitése
- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa
- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,
- az alkalmazottaknak a személyes adatok védelmével kapcsolatos felelésségének
meghatarozasa.

Osszefoglalva tehét a szabélyzat célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az
adatkezelés ceéljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre €s az adatfeldolgozéasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, valamennyi
foglalkoztatottjdra, munkdra jelentkezOre, palyazdjara, tanuldjara és az intézménnyel
szerzddéses jogviszonyban allora nézve kotelezd érvényi.

b) Az adatkezelési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba,
és hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuloi jogviszony
esetén a tanul6 — a kiskoru sziilgje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt €s a sziil6t irdsban tajékoztatni kell. A tanuldi
adatkezelés id6tartama az intézménybe vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol
a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az
iranyadd. Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
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d) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast koveté datummal Iétesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott személy kdoteles
tudomasul venni, errél a Munka Torvénykonyve 46. § (1) szakasza szerint késziilt irasos
tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezéen megdérzendé dokumentumok. Az irattari
Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

e) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovet6 datummal létesitett szerzodéses
jogviszony esetén a jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles tudomasul venni, errdl a
szerz6déses jogviszony létesitésekor a figyelmét fel kell hivni. A szerzédéses jogviszonyban
foglalkoztatott személy adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore, az adatkezelés célja, jogalapja

Az intézményben nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat és jogalapjat az
Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. Az adatok tovabbitasanak altalanos szabalyai

Az intézmény a személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha azt torvény
megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzajarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett
hozzéajarulasaval keriilt sor, az intézmény a felvett adatokat torvény eltéré rendelkezésének
hidnyaban a rd vonatkozé jogi kotelezettség teljesitése c€ljabol, vagy az intézmény, illetve
harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a
személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatozdsaval ardnyban 4ll tovabbi kiilon
hozz4jarulas nélkiil, valamint az érintett hozzdjaruldsdnak visszavondsat kovetden is
tovabbithatja.

Az intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az intézmény torvényben
meghatarozott adatkezeldje, vagy amit mas adatkezel6tdl jogszeriien atvett, amennyiben ezt az
érintett nem tiltotta meg.

Az intézmény kezelésében 1év6 személyes adat nyilvanossagra hozatalat torvény — az adatok
korének meghatarozasaval — kozérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyéb esetben torténd
nyilvanossagra hozatalahoz az érintett hozzdjarulésa, kiilonleges adat esetében irdsbeli
hozzéjarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzéjarulasat
nem adta meg

Az adatkezelést végzO alkalmazott az esetleges adattovabbitasra iranyuld megkeresés
beérkezésérél haladéktalanul tajékoztatja az adatkezelést végzd szervezeti egység felelds
vezetdjét. Az egys€ég vezetdje a rendelkezésre 4all6 adatok alapjan megvizsgalja az
adattovabbitas feltételeinek fennallasat, a kérés teljesithetdségét, sziikség esetén tovabbi
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tajékozodast végez. Az adattovabbitdsi kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az
tartalmazza:
a) az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgélo térvényi rendelkezés pontos
megjelolését),
b) a kért adatok kdrének pontos meghatarozasat,
c) az érintett személy azonositdsahoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozo
adatigénylés esetén az ¢érintettek azonositasdhoz sziikséges csoportképzd

ismérveket.
Amennyiben az adattovabbitis jogszerliségével kapcsolatban kétség meriil fel, az érintett
szervezeti egységek vezetdi — irasban vagy elektronikus Gton — a tankeriileti kézpont

adatvédelmi tisztviselojéhez fordulhatnak, aki allasfoglalast ad ki az adattovabbitas
jogszertiségérdl. A megkeresett szervezeti egység vezetdje a megkeresések teljesitésérol —
szlikség esetén az adatvédelmi tisztviseld allasfoglalasanak figyelembe vételével — 15
munkanapon beliil dont. A dontés ellen az adatkérd 15 napon beliil irdsban benyujtott panasszal
fordulhat a tankeriileti igazgatohoz, aki 15 napon beliil hatdroz az adatok tovabbithatosagarol.

Amennyiben az adattovabbitas feltételei fennallnak, az adatokat a megkeresést benyujto szerv
rendelkezésére kell bocsatani. Az adatok atadasaval kapcsolatban felmeriilt koltségeket a
megkeresést benytjtd szerv viseli. Az adatok atadasarol szolo jegyzokonyv felvételérdl az
adatkezelést végzd szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

3.2. Az intézményen beliili adattovabbitas

Az intézmény szervezeti rendszerén beliil az intézmény altal kezelt személyes adatok — a
feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig — tovabbithatok olyan szervezeti
egységhez, amelynek a torvényben vagy belsé irdnyitasi eszkdzben foglalt feladatainak
ellatashoz sziikséges.

Az intézményben folyd, kiilonbozd célra iranyuld adatkezelések csak tdorvényes cél
érdekében, indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok oOssze. Az adatkezelések
osszekapcsolasaval Osszefliggd alabbi tényeket az adatvédelmi nyilvantartasban rogziteni kell.

3.3. Adattovabbitas kiils6 megkeresés alapjan

Az intézményen kiviili szervtdl vagy maganszemélytdl érkezd, adatkozlésre iranyulo
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha jogszabdly, vagy az érintett irasbeli nyilatkozata
felhatalmazza az intézményt. Az érintett el6zetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast,
amely szolhat valamely id6tartamra és a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.

A vonatkozd jogszabdlyokban meghatarozott személyes ¢€s kiilonleges adatok az érintett
nyilatkozattételétdl fiiggetleniil tovabbithatoak:

a) a tarsadalombiztositasi, illetmény és munkabér vagy mas juttatas kifizet6helyének
minden olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy mas juttatds, jogosultsag
megallapitasdhoz, igénybevételéhez sziikséges;

b) a birosagnak, rendoérségnek, Tligyészségnek, a birdsagi végrehajtonak,
allamigazgatési szervnek a konkrét iigy eldontéséhez sziikséges adatok;

c) a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak a
foglalkoztatassal dsszefliggd adatok,

d) anemzetbiztonsagi szolgalatnak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995. évi
CXXV. torvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatirozott feladatok ellatasahoz
sziikséges valamennyi adat;
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e) Infotv. 28. § alapjan az intézményhez intézett adat-megismerési kérelem teljesitése
céljabol a kérelmezdnek az Infotv. 26. § (3) bekezdése szerinti kozérdekbol
nyilvanos adatnak mindsiil6 adatok,

1) a miniszternek vagy a fenntartonak egyedileg vagy informatikai rendszerben

biztositott kdzvetlen elérés itjan az agazati iranyitassal 6sszefliggd feladatok ellatasa, a

miniszteri hatdsagi jogkor gyakorlasa céljabol a feladatok ellatdsahoz sziikséges

valamennyi adat.

Nem teljesithet6 olyan adatigénylés, amelyeknek térvényessége — az adatigénylés vagy érintetti
hozz4jarulas hianyos adattartalmara, vagy mas koriilményre tekintettel — nem allapithaté meg.

A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezd megkeresésre, adatbetekintésre vonatkoz6 adatokrol
— ideértve a megkeresés, betekintés tényét is —, és a megtett intézkedésekrdl az érintett,
illetdleg mas személy vagy szervezet nem tdjékoztathato.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatdssal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentalni kell.

A megkeresésrdl szold jegyzOkonyv biztonsdgos Orzésrdl az intézményvezetd koteles
gondoskodni. A jegyz6konyv megorzési ideje tiz év.

Nem kell jegyzOkonyvezni azon adattovabbitdsokat, amelyek ténye egyéb modon hitelesen
rogzitésre keriil. Igy kiilonosen nem kell jegyzékonyvezni azon megkereséseket, amelyek
irasban érkeznek, az illetékes szervezeti egység iktatja, és az adattovabbitds iktatott, irdsbeli
dokumentummal valosul meg.

3.4. Adattovabbitas kiilfoldre

Személyes adatot az adatkezeld vagy adatfeldolgoz6 harmadik orszdgban adatkezelést folytatod
adatkezeld részére akkor tovabbithat, vagy harmadik orszdgban adatfeldolgozast végzo
adatfeldolgoz6 részére akkor adhat at, ha
a) ahhoz az érintett kifejezetten hozzajarult, vagy
b) az adatkezelésnek az Infotv. és a Rendelet ide vonatkozodan eldirt feltételei
teljesiilnek, és — a harmadik orszdgban az 4tadott adatok kezelése, valamint
feldolgozasa soran biztositott a személyes adatok megfeleld szintli védelme.

A személyes adatok megfeleld szintli védelme akkor biztositott, ha
a) az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi aktusa azt megallapitja, vagy
b) aharmadik orszag és Magyarorszag kozott az érintetteknek a jogai érvényesitésére,
a jogorvoslati jog biztositasara, valamint az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas
fiiggetlen ellendrzésére vonatkozd garancialis szabalyokat tartalmazé nemzetkdzi
szerzOdés van hatalyban, vagy
c) az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozéas kotelezd szervezeti szabalyozasnak
megfelelden torténik.
Az EGT tagéllamba iranyuld adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag
teriiletén beliili adattovabbitasra keriilne sor.

Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell kiilfoldre iranyuld adattovabbitassal, az
¢érintettek figyelmét erre a koriilményre mar az adatok felvétele elott fel kell hivni
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4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat aktualizaldsaért az
intézmény vezetdje a felelds.

Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében helyettest, az egyes pozicidkat
betoltd pedagogusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szabalyozott teriileteken az
adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje személyesen vagy — utasitdsi
jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat 14t el az
intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, az iskolatitkar, az osztalyfénokok, a
munkavédelmi felelds és a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:

- beszerzik a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol, diakoktol és sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek meg

- beszerzik a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol és diakokrol, akikrdl
kiemelten a személyiiket abrazol6 fénykép jelenik meg a honlapon.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

- papir alapu irat

- elektronikus adat

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott forméaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden 1is
elrendelheti.

5.2. A munkavégzésre iranyulé jogviszonyban allok (alkalmazottak) személyes
adatainak kezelése

Az alkalmazottaknak az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol szolo tankeriileti igazgatdi utasitas
tartalmazza.
Az alkalmazottak személyi adatai papir alapu iratokban (személyi irat) és elektronikus
adatbazisokban kertilnek rogzitésre az alabbiak szerint:

- személyi anyagok papir alapt nyilvantartasa

- Magyar Allamkincstar nyilvantartasa (KIRA)

- Oktatasi Hivatal nyilvantartasa (KIR),

- eKRETA Zrt. nyilvantartasa (KRETA)

5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik €s a munkavallalo személyével dsszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
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A személyi iratok kore az alabbi:

- a munkavallal6 személyi anyaga

- a munkavallal6 t4jékoztatasardl szo616 irat

- a munkavallaloi  jogviszonnyal  Osszefiiggd egyéb  iratok  (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)

- a munkavallal6o bankszdmlédjanak szama

- a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazé
iratok

5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek
alapja:

- a kozokirat vagy a munkavallal¢ irasbeli nyilatkozata

- a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése

- birdsag vagy mas hatdsag dontése

- jogszabalyi rendelkezés

5.2.3. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje €s helyettese
- az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtdja
- a vonatkozd6 torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.)
- sajat kérésére az érintett munkavallalo

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyaganak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden, csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell Orizni.
A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartds elsd
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szdmitogépes modszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

- a munkaviszony elsd alkalommal val6 1étesitésekor

- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak
A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol. A
személyi anyag vezetéséért ¢és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és a munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar
veégzi.
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5.3. A munkara jelentkezdk, palyazok adatainak kezelése

A munkara jelentkez6knek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl sz616 tankeriileti igazgatoi utasitas
tartalmazza.

A személyes adatok kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek

- az intézményvezeto

- az intézményvezetd-helyettes

- az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz tjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek ¢és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.4. A tanulok és sziileik személyi adatainak kezelése

A tanuloknak és sziileiknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
¢s jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl szolo tankeriileti igazgatoi
utasités tartalmazza.

5.4.1. A tanulok és sziileik személyi adatainak védelme
A tanulok és sziileik személyi adatainak kezeldi kizardlag az aldbbiak lehetnek

- az intézményvezetd

- az intézményvezetd-helyettes

- az osztalyfonok

- az iskolatitkar
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gitjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzes, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.4.2. A tanul6k személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A tanulok személyi adatai papir alapu iratokban és elektronikus adatbazisokban keriilnek
rogzitésre az alabbiak szerint:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplo

- osztalynaplok

- e-naplo

- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

- KRETA rendszer
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- KIR rendszer

5.5.A szerzddéses jogviszonyban allok adatainak kezelése

A szerz6déses partnereknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
¢s jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl szolo tankeriileti igazgatoi
utasités tartalmazza.

A személyes adatok kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

- az intézményvezetod

- az intézményvezet6-helyettes

- az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz tjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldének és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn
a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.6. Az alkalmazottak felel6ssége a személyes adatok védelmével kapcsolatban

Az intézmény minden alkalmazottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola vezetdi és
pedagogusai feleldsek a tudomésukra jutott adatok védelméért. A tanuldk, alkalmazottak €s
egyéb partnerek személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jelleghi (szobeli,
telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigortan tilos!

5.7. Kamera és beléptet6 rendszer

Amennyiben az intézményben kamera vagy beléptetd rendszer miikodik, ugy részletes
miikddésiik és az adatkezelés rendje kiilon szabalyzatban valo rogzitést igényel. E16bbi kiilon
szabalyzatban rogziteni kell, hogy meddig kezelik az adatokat, abba kik és milyen esetben
tekinthetnek be, hol vannak kezelve, milyen védelmi intézkedések biztositjak, hogy csak a
jogosult tekintheti meg a felvételeket.

5.8. Az adatkezeléssel érintettek jogai

5.8.1. A hozzaférés joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informacidkhoz hozzaférést
kapjon.

5.8.2. A helyesbitéshez valo jog
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Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat
utjan torténod — kiegészitését.

5.8.3. A torléshez valo jog (,elfeledtetéshez valod jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a
rd vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a GDPR-ben meghatarozott
feltételek esetén.

5.8.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi
feltételek valamelyike teljesiil:

e az ¢rintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

e az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

e az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez;

e az ¢rintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idotartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezelé jogos indokai
els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

5.8.5. Az adathordozhatdsaghoz valo jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, az érintett jogosult arra,
hogy az érintett altal az adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles
korben hasznalt, géppel olvashatoé formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket
az adatokat egy madsik adatkezelonek tovéabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozni az az
adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

5.8.6. A tiltakozashoz valo jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdekii, vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz, tovabba ha az adatkezelés az
adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, az érintett
jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes
adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapul6 profilalkotést is.

5.8.7. Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén
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Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen lizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon az érintettre vonatkozd személyes adatok e célbol torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen lizletszerzéshez
kapcsolddik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen lizletszerzés érdekében
torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetdk.

5.8.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki az érintettre az olyan, kizarélag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatalya, amely az érintettre nézve
joghatassal jarna vagy az érintettet hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

A fentiek nem alkalmazhatoak abban az esetben, ha a dontés:

e az ¢rintett és az adatkezeld kozotti szerzOdés megkotése vagy teljesitése érdekében
szlikséges;

e meghozatalat az adatkezelére alkalmazandd olyan unids vagy tagallami jog teszi
lehetové, amely az érintett jogainak €s szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgalo megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

e az ¢rintett kifejezett hozzéjarulasan alapul.

5.9. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetoség
5.9.1. Kifogas az adatkezel6nél
Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezd

személyének azonositasara alkalmas, irdsbeli kérelemben kifogéast terjeszthet elé az
adatkezelonél. A kifogast az adatkezeld koteles 30 napon beliil kivizsgélni.

5.9.2. Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosagnal

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal élhet a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnal.

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11
Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.
Telefon: +36 (30) 683-5969; +36 (30) 549-6838; +36 (1) 391 1400;

Telefax: +36 (1) 391-1410
E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

5.9.3. Birdsagi eljaras kezdeményezése

Az ¢érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét allitja, polgéari pert
kezdeményezhet.

6. Adatvédelmi incidensek kezelése

6.1. Az adatvédelmi incidens bejelentése
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Az a személy, aki Adatkezeld altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban
adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozasat, igy
kiilondsen jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatast, tovabbitast, nyilvanossagra hozatalt,
torlést vagy megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést €s sériilést észlel, azt koteles
Adatkezeld vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, megadva az incidens targyat, valamint azt,
hogy az incidens informatikai rendszert érint-e. A bejelent6 tovabbi olyan informaciokat is
megadhat, amelyeket az incidens beazonositasa, megvizsgalasa szempontjabol 1ényegesnek
itél.

Adatkezeld vezetdje a bejelentést kovetden tdjékoztatja a belsd adatvédelmi feleldst az
adatvédelmi incidens bekdvetkezésérol, megadva a bejelentd nevét, elérhetdségét, tovabba a
bejelentett adatvédelmi incidens targyat, azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-¢€,
valamint a tovabbi, a bejelent6 altal tudomasara hozott egyéb informaciokat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintéen kovetkezett be, akkor az
informatikai rendszert felligyelé személyt is t4jékoztatja.

6.2. A bejelentés megvizsgalasa és az incidens kezelése

A belsé adatvédelmi felelds — informatikai rendszert érint6 incidens esetén az informatikai
rendszert felligyeld személlyel egyiittmiikodve — a bejelentést megvizsgalja, és a bejelent6tdl
adatszolgaltatast kér az alabbiakra vonatkozoan:

a) az incidens bekdvetkezésének idépontjat és helyét,

b) az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

C) azincidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d) akompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e) azincidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) akar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Amennyiben az adatszolgaltatas alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel, azt a belsd
adatvédelmi felelds elvégzi, informatikai rendszerben bekdvetkezett adatvédelmi incidens
esetében az informatikai rendszert feliigyelé személyt is bevonva.

A vizsgélat soran barkit meghallgathat, és barmilyen dokumentumba betekinthet, aki vagy
amely az adatvédelmi incidenssel érintett, vagy annak kivizsgalast segitheti.

A vizsgalat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztviseld javaslatot tesz az adatvédelmi
incidens elharitasahoz sziikséges intézkedésekrdl az intézményvezetonek..

A javaslat alapjan a megvaldsitand6 tovabbi intézkedésekrdl az intézményvezetd dont.

6.3 Az incidens nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensrdl a belsé adatvédelmi felelds nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasba rogziteni kell:
a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

c) az adatvédelmi incidens id6pontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens elharitasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
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A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat személyes adatokat
érint6 incidens esetében 5 évig, kiilonleges adatokat érintd incidens esetében 20 évig koteles a
belsé adatvédelmi felelds megdrizni.

Abban az esetben, amennyiben a biztonsag sériil és ennek eredményeképpen adatvesztés vagy
illetéktelen hozzaférés torténik (adatvédelmi incidens) az adatkezeld legkésdbb 72 oraval
azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, koteles bejelentéssel élni a feliigyeleti
hatosag felé. Ez aldl kivételt jelent az, ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden nem jar
kockézattal az érintettek jogaira vonatkozdan.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valoszintisithetden magas kockazattal jar az érintettek
jogaira nézve az adatkezeld koteles az érintetteket is tdjékoztatni az adatvédelmi incidens
megtorténtérol. Ez alol kivételt jelent:

a) az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
¢s ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilonosen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa
—, amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek
szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kdvetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, a magas kockazat
a tovabbiakban valosziniisithetden nem valdsul meg;

c) a tajékoztatds ardnytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tdjékoztatni, vagy olyan hasonlo intézkedést
kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.

7. Adatvédelmi tisztviselo

Adatkezeld vezetdje adatvédelmi tisztvisel6t jeldlt ki tekintettel arra, hogy Adatkezeld
kozfeladatot ellatod szervezet, valamint kiilonleges személyes adatokat nagyszdmban kezel.

Az Adatvédelmi tisztviselo

neve: dr. Szabo Jozsef Zoltan
e-mail cime: adatvedelem.pasareti@kozepbudaitk.hu
postai cime: 1027 Budapest, F6 utca 80.

Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével
kapcsolatos Osszes ligybe megfelel6 modon ¢és idoben bekapcsolddjon.

Adatkezeld tamogatja az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai elldtasaban azaltal, hogy biztositja
szamara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és
az adatkezelési muveletekhez valo hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld szakértoi
szintli ismereteinek fenntartdsdhoz sziikségesek.

Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatdsaval kapcsolatban
utasitasokat senkitél ne fogadjon el.
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Adatkezeld az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaval 6sszefliggésben nem bocsathatja el
¢s szankcioval nem sujthatja.

Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az adatkezeld vezetdjének tartozik feleldsséggel. Az
érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az altalanos adatvédelmi rendelet szerinti jogaik
gyakorlasahoz kapcsolodd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak.
Az adatvédelmi tisztviselOt feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség, az
adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld alapvetd feladatai:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel$ vagy az adatfeldolgozd, tovabba
az adatkezelést végzd alkalmazottak részére az altalanos adatvédelmi rendelet,
valamint az egyéb adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

b) ellendrzi altalanos adatvédelmi rendeletnek, valamint az egyéb adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes
adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valdé megfelelést, ideértve a
feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevé személyzet
tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolddo auditokat is.

C) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozodan,
valamint nyomon kdveti a hatasvizsgalat elvégzését;

d) egylittmikddik a feliigyeleti hatosaggal; és

e) az adatkezeléssel Osszefliggd tigyekben kapcsolattartd pontként szolgal a
feliigyeleti hatosadg felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fliz6d6 kockazat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére €s céljara is tekintettel
veégzi.

8. Zaro rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
€s e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével ¢és a fenntartd
jovahagyasaval.

Budapest, 2022. 08. 28. < Wagyar-4
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Pasaréti Szabé Lérinc Magyar — Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium
INTEZMENY

ADATVEDELMI INCIDENSEK NYILVANTARTASA

1. melléklet

SORSZAM:

AZ INCIDENS
IDOPONTJA:

AZ INCIDENS
MEGNEVEZESE,
TENYEI:

AZ ERINTETTEK
KORE:

AZ ERINTETT
SZEMELYES
ADATOK:

AZ INCIDENS
HATASA:

AZ INCIDENS
ORVOSLASARA
TETT
INTEZKEDESEK:

EGYEB
ADATOK:

2. szamu melléklet
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INTEZMENY

AZ ERINTETTEK HOZZAFERESI JOGAVAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

MEQKERESES ERINTETT ER\{E’NYESiTENI MEGTETT INTEZKEDES INT]E:ZKEDES
DATUMA, NEVE KIVANT JOG INTEZKEDES INDOKA DATUMA
IKTATOSZAMA
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