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. BEVEZETO

11.1 Altaldnos rendelkezések

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatirozza az
intézmény szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, a belsd €s kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 rendelkezéseket.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja a nemzeti koznevelésrdl szo6l6 2011. évi CXC.
torvény, valamint végrehajtasi rendeleteiben foglaltak érvényre jutasa, az intézmény jogszerd,
zavartalan és demokratikus miikodésének biztositdsa, a tanuldi jogok érvényesiilése, a sziilok,
tanulok és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Budapest VI. Keriilet
Bajza Utcai Altalanos Iskola miikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek
kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban €és az intézmény életét meghatarozd egyéb belsd
szabalyzatokban, igazgatoi utasitdsokban foglaltak megismerése, megtartatiasa feladata és
kotelessége az iskola minden vezetéjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak, az
iskola tanuldinak. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége,
akik kapcsolatba keriilnek az iskoldval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetleg
igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az iskola teriiletére, az iskolan kiviili — a pedagogiai
programhoz kapcsolddé — rendezvényekre, az iskolai és iskolan kiviili tevékenységekkel
kapcsolatos kozlekedés helyszineire.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos
érdeke. Az abban foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az igazgato, illetdleg
illetékes helyettese - munkaltatoi jogkorben eljarva - hozhat intézkedést. A tanuloval szemben
fegyelmez0 intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara van lehetdség. A sziilét, vagy mas,
nem az iskoldban dolgozd, illetve tanuld személyt az iskola dolgozdjanak tajékoztatnia kell a
szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre, az igazgatot

kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az iskola épiiletét.

Az SZMSZ 6sszedllitasanal a kdvetkezd (tobbszor modositott) magasabb szintili jogszabalyok

eldirasait tartottuk szem el6tt:
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Torvények

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidoszabadsagrol
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi CLXXXVIIL torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes Onkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2012. évi CXXYV. torvény a tankonyvpiac rendjérél szo6ld 2001. évi XXXVIL torvény
modositasarol;

2008. évi XLVIIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes

korlatair6l

Miniszteri rendeletek:

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol
26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo rendelet

23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tanul6i tankdnyvtdmogatas €s az iskolai tankdnyvellatas
rendjérdl

16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint

az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Kormanyrendeletek:

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

368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet az allamhéztartas miikodési rend;jérol

Egyéb szabalyozok:

BelsO-Pesti Tankeriileti Kozpont szabalyzatai
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Az iskola pedagogiai programja, miikodési szabdlyzata és hazirendje nyilvdnos, minden
érdekl6d6 szamara munkaidében megtekinthetd. A dokumentumok egy-egy példanya a kovetkezo

személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:

az iskola fenntartdjanal

az iskola irattaraban

az igazgatodi irodaban

az iskola weboldalan (http:/www.bajza6.hu)

A dokumentumokrél az iskola igazgatdja vagy helyettesei adnak az érdekléddknek szdbeli

tajékoztatast fogaddorajuk alkalmaval.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat ¢s mellékletét képezd egyéb szabalyzatok,
intézményvezetdi utasitasok betartasa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara, tanuldjara és
mindazokra nézve kotelez6 érvényl, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek. A szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol. Ezzel

egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény el6zoleg elfogadott szabalyzata.

Il. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

II1.1. A kézoktatasi intézmény jellemzoi

Intézmény hivatalos neve: Budapest VI. Keriilet Bajza Utcai Altalanos Iskola
Idegen nyelvii nevei: Grundschule Bajza Utca im 6. Bezirk
Bajza Utca Elementary School VI.-th District
Intézmény székhelye: 1062 Budapest, Bajza utca 49-51.
Telephelyei: 1062 Budapest, Bajza utca 47.
1062 Budapest, Bajza utca 68.
OM azonositéja: 034895

Alapito és a fenntarto neve és székhelye

Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Alapitéi jogkor gyakorloja: az emberi eréforrasok minisztere
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Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarto6 neve: Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont

Fenntarto székhelye: 1071 Budapest, Damjanich utca 6.

Tipusa: altalanos iskola

Alapitas idépontja: 1917. szeptember 1.

Koznevelési és egyéb alapfeladata

1062 Budapest, Bajza utca 49-51.: altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszer( iskolai oktatas

also tagozat, felso tagozat

sajatos nevelési igényll tanuldk integralt nevelése-oktatdsa (egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok)

nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatas (német))

kéttanitasi nyelvii nevelés-oktatas (angol)

egyéb koznevelési foglalkozés

1062 Budapest, Bajza utca 47.: altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszerti iskolai oktatés

also tagozat, felsd tagozat

sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizddk)

nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas (német))

kéttanitasi nyelvili nevelés-oktatas (angol)

1062 Budapest, Bajza utca 68.: altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszer(i iskolai oktatas

alsé tagozat, fels6 tagozat

sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlodési
zavarral klizddk)

nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatdo nemzetiségi nevelés-oktatas (német))

két tanitasi nyelvili nevelés-oktatas (angol)
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Iskola maximalis létszama: 534 {6

Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

Tanuszodai szolgaltatas

Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem végez. Az intézmény nem onalloan gazdalkodo.

111.2 Az intézmény bélyegzoinek haszndlata

Az intézmény korbélyegzdjének hivatalos szovege:
Budapest V1. Keriilet Bajza Utcai Altalanos Iskola;
Magyarorszag cimere (kozépen)

1062 Budapest, Bajza u. 49-51.

Hosszu bélyegz6 szamlakhoz, egyéb iratokhoz:
Budapest VI. Keriilet Bajza Utcai Altaldnos Iskola
1062 Budapest, Bajza u. 49-51.

OM : 034895

Alairasi joga az intézményvezetd tavolléte, akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatd-
helyettesnek van. Sajat teriiletén alairasi joga van az iskolatitkarnak. Pecsétet az intézményvezeto,
az intézményvezetd-helyettesek ¢és az iskolatitkar, esetenként megbizott személyek
hasznalhatnak: - félévi értesitok hitelesitése esetén az osztalyfonokok, - ligyintézés esetén a
megbizott személy. Hasznalaton kiviil a pecsétet el kell zarni. Az iskoldban kiadmanyozasi
jogkore az intézményvezetdnek van. Tavolléte esetén a kiadmanyozéasi jogkér az

intézményvezetd-helyettesre szall at.

Az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akaddlyoztatiasa esetén a

helyettesités rendje

A Budapest VI. Keriilet Bajza Utcai Altalanos Iskolat az intézményvezeté képviseli. A
képviseleti jogot szoban vagy irasban atruhazhatja. Az atruhazott képviseleti jog csak alkalmi
lehet, de tobbszor is meghosszabbithatd. Az intézmény vezetése az igazgatdbdl,

igazgatohelyettesekbdl, szakmai kozosségek vezetdibol 4all. Az intézmény miikodését
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pedagbégusok, pedagdgiai asszisztensek, adminisztrativ €s technikai dolgozdok segithetik. A

tanulok oktatasa részben szaktantermi, részben osztalytermi rendszerben torténik.

Az intézményvezetot tavollétében a felsds igazgatohelyettes /altalanos helyettes/, a felsds
igazgatohelyettes tavolléte esetén az alsos igazgatohelyettes, az & tavollétében egy az

intézményvezeto altal megbizott munkak6zosség-vezetd helyettesiti.

Az igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatérozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések

meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

111.3 Az intézmény miikodésének alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabéalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzdk meg:

Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény Szakmai

alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagogiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyod neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

A pedagbgiai program tartalmi elemeit a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 7.§ tartalmazza.
A pedagodgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, véleményezi a didkdnkorményzat €s a sziil6i
munkakozdsség, az igazgatd jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja

megtekinthetd az igazgatoi iroddban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan.

Hazirend
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A hazirend el6irdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziildnek, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hazirend egy példanyat — a 20/2012. (VI1I. 31.) EMMI rendelet eldirasainak megfeleléen —
tanul6i jogviszony létesitése utan a sziilonek elektronikusan el kell kiildeni a sziilonek. Az
intézmény hézirendje elérhetd az iskola honlapjan.

A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvalositdsa miatt az intézmény

valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hatdridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el a munkakozosségek javaslatainak
figyelembevételével. A neveldtestiilet fogadja el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten keriil sor.
A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziiléi
szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya a tantestiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el

kell helyezni.

Jelen Szervezeti- és miikodési szabalyzat

I1l. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

IV.1. Az intézmény igazgatija

A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Koznevelési térvény elbirasai szerint — felelés az
intézmény szakszerli és torvényes miikddéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat a kiadmdnyozdsnak megfelelden, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A
munkavallalok foglalkoztatasara, €let- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési
rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
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ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a

tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak

megszervezeseert.

A kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként helyetteseire atruhdzhatja.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak

¢s szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény

cégszerl alairdsa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézményvezet6 kiemelt feladatai:

e aneveld és oktatd munka irdnyitésa és ellendrzése

e a nevelOtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése

e a nevelési oktatdsi intézmény milkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo forrasok alapjan a torvény adta lehetdségeknek megfeleléen

o a kozoktatasi intézmény képviselete €s az egylittmiikodés biztositasa a sziilok és a didkok
képviseldjével

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo6, méltod szervezése

o A gazdalkodasi feladat ellatdsanak szabdlyozasa a Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont
SZMSZ-ében talalhat6. Szakmai €s szervezeti hatterét a Bels6-Pesti Tankertileti Kozpont

biztositja. Munkatarsaival az intézmény igazgatoja szorosan egyiittmiikodik.

Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd tavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos €s az als6 tagozatos
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatOhelyettesek hataskdre— sajat munkakori leirdsukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataléra, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatohelyetteseknek onallo dontési jogkoriik van az azonnali dontést igényl6 ligyekben,
amikor az intézményvezetdt helyettesitik. Véleményezési, javaslattételi joggal rendelkeznek az

iskolai élet minden tertiletére kiterjedéen.
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Az intézményvezeto az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben vald

vezetdi feladatok. A munkavégzés ellendrzése:

Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikdk elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezése.

A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiraléasa.

A nemzeti €s az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmiikodés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatOhelyetteseket teljeskorii
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti

megosztasat a munkakdri leirasok tartalmazzak.

1V.2. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarainak feladat- és hataskore

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az

intézményvezetd kozvetlen munkatarsai: az igazgatohelyettesek. Az igazgatohelyettesi statusz

szama a gyereklétszamtol fiiggden a fenntartoval egyeztetve, a magasabb jogszabalyokban

meghatarozottak szerint keriil meghatarozasra.

Az igazgatohelyettesek megbizdsat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatod adja.

Igazgatohelyettes csak az iskola hatdrozatlan 1ddére alkalmazott pedagogusa lehet. Az

igazgatohelyettesi megbizas 5 év id6tartamra szol.

Az igazgatohelyettesek munkdjukat munkakdri leirasuk, valamint az intézményvezetd

kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.
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Az iskolavezetés heti rendszerességgel tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A

megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld és vezeti.
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1V.3. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd szervezeti diagram tartalmazza:

Klebelsberg
Kozpont

EZMENYVEZET
(igazgatd)

NOKS(ok):
iskolatitkarok technikai dolgozok
rendszergazda

—

edagogiai ) . :
{ 1aisszi{;%ztfc;ans , gyermekvédelmi DOK munkajat _{ konyvtaros J
felel6s segité pedagogus
munkakozosség- munkakdzosség-
vezetok vezetok
( e
=1 osztalyfonokok = osztalyfonokok

r r

— tanitok b tanarok

Budapest V1. keriilet Terézvaros Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala: TEGOSZ — konyhai

kisegitdk
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1V. 4. Az iskola vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) munkakozosség-vezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A munkakdzosség-vezetdk az intézmény vezetdségének tagjai. Az intézmény

vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkezik.

Az iskola vezetéségének a tagjai

¢ intézményvezetd

e igazgatOhelyettesek

e munkakdzosség-vezetok

e kozalkalmazotti tancs elndke

e reprezentativ szakszervezet vezetdje

e DOK vezetdje

Az iskolavezet6ség minimum havi egy alkalommal iilésezik.

Az iskola gyermekvédelmi feleldsét, iskolai védondt, sziiloi szervezet képviseldit a vezetdségi
iillésre meg kell hivni azokban az esetekben, amikor az dket érint6 kérdések keriilnek napirendre.
Az iskola vezetOségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési

feladatokat is ellatnak.

A munkakozosség-vezetok feladat- és hataskore

A munkakozosség-vezetd a kialakitott szakmai munkakdzosségek gondozodja, a vezetdség
tagjaként az azonos teriiletért felelds igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasaval végzi munkajat. A
munkakdzosség-vezeto - az igazgatdval egyeztetve - elkésziti a munkakdzdsség munkatervét.

e Véleményezi a gondozasara bizott teriilet tanmeneteit, tantargyfelosztasat.

e Iranyitja az egységes kovetelmény- és értékelési rendszer kidolgozasat és megvalositasat.

e Szervezi a funkcidja szerint hozza tartozé tantargyi versenyekkel, szaktargyi mérésekkel,
szobeli beszamolokkal, javitovizsgakkal, szabadidés és nevelési tevékenységgel
kapcsolatos munkak6zosségi feladatokat.

e Figyelemmel kiséri szaktargya tudomanyos eredményeit, varosi, megyei €s orszagos ver-

senyeit. A munkakozosség tagjaval egyetértésben szervezi ezekre a tanuldkat.
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e Ellendérzi a munkakozdsség tevékenységi korébe tartozo feladatok megvalosulasat (tan- orai
¢s tanoran kiviili foglalkozasok események).
e Tanévenként legalabb harom alkalommal munkak6zosségi iilést hiv 0ssze.
o F¢lévenként beszamolot készit, értékeli az elvégzett munkat, javaslatot tesz a sziikséges

valtoztatasokra.

1V.5. A pedagogiai munka belsd ellendrzési rendje

A vezetOi ellendrzési tevékenység az iranyitod tevékenység szerves része. Valamennyi vezetd
beosztasti dolgozo feladata a vezetése és irdnyitdsa alatt miikodé munkateriilet munkajanak
folyamatos ellendrzése.

A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzésének legfontosabb feladata az intézményben folyo
pedagogiai tevékenység hatékonysaganak mérése. Az ellenérzés a tanitasi 6rak mellett Kiterjed a
tandran kiviili foglalkozésokra is. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és
litemezését az éves ellendrzési terv tartalmazza.

A pedagdgiai munka belsd, valamely témara, teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi fel-
tarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészrdl a pedagdgiai munka

hatékonysaganak fokozasa

A pedagodgiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

e fogja at a pedagodgiai munka egészét,

e segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

o a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,

e a sziiléi kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas
valamennyi szerepldjének a megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,

¢ biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

¢ hatékonyan miikddjon a megel6zd szerepe,
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¢ legyen folyamatos.
A pedagdgiai munka belsd ellendrzése az intézmény hierarchikus felépitésének
figyelembevételével megosztottan torténik ¢és a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi

pedagobgiai tevékenységére kiterjed.

A pedagodgiai munka belso ellendrzésére jogosult:

e azigazgatd
e az igazgatlOhelyettes
e munkak6zdsség-vezetok

o kivételesen munkakozosségi tagok kiilon megbizas szerint.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatés.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkezden, sajat teriiletiikon végzik.

A munkakozosség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a
szaktargyukkal 6sszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az

igazgatot, illetve az igazgatdhelyettest.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai kiillonosen a kovetkezok lehetnek:

e a tandrak, tanoran kiviili foglalkozéasok latogatasa

beszamolok, irdsos dokumentumok vizsgalata

tanul6i munkak vizsgalata

beszamoltatas szoban, irasban

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

Az ellenérzés dokumentumai

e Az éves ellendrzési terv, amelyet az igazgatd hagy jova, az ellendrzésre jogosultak
munkaterve alapjan

e Irasos dokumentacid az ellendrzésrol

Az igazgato, igazgatOhelyettes, - tervben nem szerepld - rendkiviili ellendrzést is elrendelhet,

illetve tarthat. Rendkiviili ellendrzés megtartasat kérheti a szakmai munkako6zosség €s a sziildi
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munkakozdsség. Ez utobbiakat a tapasztalatokrol és az esetleges intézkedésekrdl megfelelden

tajékoztatni kell.

Az ellenOrzés tapasztalatait minden esetben a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni. A
pedagogus az ellendrzés megallapitasaira észrevételt tehet. Az egyes szakteriileteken végzett bels6
ellendrzés eredményeit a szakmai munkakdzosségek kiértékelik, és ennek eredménye- ként a
sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az igazgatonal. Az altalanosithato
tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - nevelGtestiileti értekezleten dsszegezni

és értékelni kell.

V. AZISKOLA KOZOSSEGEI, JOGAI ES KAPCSOLATTARTASUK

V.1. Az iskola kozosségei

Az iskolako6zosség

Az iskolakdzosséget a kozalkalmazottak, a tanulok és a sziil6k alkotjak Az iskolakdzosség
tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek révén és modon

érvényesitik.

Szakmai munkakozosségek

A munkakozosség legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellatdo pedagdgusbol all. Iskolankban kilenc szakmai munkakozdsség mitkodik. A

nevelbtestiilet tagjai tobb munkakozosségnek is tagjai lehetnek.

Kozalkalmazotti Tanacs

A Kozalkalmazotti Tanacs az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozok
érdekeit képviseli. Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanics
tagjait a delegalok véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatoja bizza meg a

jogszabalyban meghatéarozott iddre.

Intézményi Tanacs

Az iskola ¢és az Intézményi Tanacs kozotti kapesolattartasért az iskola igazgatoja felelés. Az

igazgatd félévente beszamol az iskola munkajardl az Intézményi Tandcsnak.
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A nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segit6 munkatarsak

e konyvtaros

e iskolatitkarok

e pedagdgiai asszisztensek
e uszomesterek

e rendszergazda

Munkajukat az intézményvezetd €s helyettesei szervezik és ellendrzik.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it jogszabalyokban meghatarozottak szerint
részvételi, véleményezési, javaslattételi és dontési jogkor illeti meg.

Az alkalmazotti kozosség értekezletét a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartdi dontések
meghozatala elétt kell dsszehivni. Ossze kell hivni akkor is, ha azt a vezetdi testiilet valamely
kérdés megtargyaldsara elhatarozza, vagy 0sszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend
megjelolésével kezdeményezi. Az alkalmazotti kozosség értekezletét félévenként legalabb
egyszer meg kell tartani.

Az alkalmazotti k6z0sség értekezletén a kozalkalmazottak legalabb kétharmadéanak jelenléte
sziikséges. Az értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.

Az intézmény kiilonboz6 kdzosségeinek tevékenységét - a megbizott munkakozosség vezetdk és
a valasztott kozosségi képviseldk segitségevel az igazgatd fogja 0ssze.

A kapcsolattartas formai: kiilonb6zo értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi tilések,

e-mail. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az éves munkaterv

tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kdzzétenni.

V.2. Kapcsolattartds

Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége és kapcsolattartasanak rendje
Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelezettségeiket €s jogaikat, juttatdsait, valamint iskoldn beliili érdekérvényesitési lehetdségeit
a magasabb jogszabalyok /Mt., Kjt. és ezekhez kapcsolodo rendeletek/ rogzitik. Munkéjukat a
munkakori leirdsaik alapjan végzik. Az alkalmazottak egy része nevel0-oktaté munkat végzo
pedagodgus, mas része a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd dolgozo.
Az iskola és a tanulok

a) aDOK és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas formai:
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e az iskola tanuldinak tdjékoztatd ¢és tdjékozodo foruma a didkkodzgyiilés, melyet évente
legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni,
e a didkkozgyiilésen az igazgatdé a DOK munkajat segitd pedagogus kozremiikddésével
beszamol az el6z6 kozgytilés oOta eltelt idoszakban elvégzett munkarol,
e a kozgytlilésen résztvevd didkok kérdéseket tehetnek fel, és elmondhatjak véleményiiket az
iskola igazgatojanak.
b) A pedagdgusok és a didkok kozotti kapcsolattartas formai:
e a DOK munkajat segitd tanar altal rendszeresen megtartott DOK gytilés
¢ havonta megtartott iskolagytilés
e osztalyfonoki orak
e alkalmi beszélgetések
¢ hangos bemond¢, iskolaradio

e irasbeli tajékoztatas (e-napld, honlap, tizend fiizet stb.)
V. 3. A neveldtestiilet

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus-munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint fels6foku végzettséggel rendelkezd az oktato-neveld munkat kozvetleniil segitd
dolgozok.

A pedagogus munkakorhoz kapcsolodo feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd
szavazata dont. Az illetékes kozosség akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 50%-a jelen
van. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

Ertekezleteit az éves munkaterv szerint az intézményvezetd hivja Ossze. Rendkiviili
neveldtestiileti értekezletet hivhat dssze - amennyiben az iskola érdeke, az ligy sulyossaga ugy
kivanja - az intézményvezetd, vagy ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada kezdeményezi. A

nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak 60 %-a jelen van.

Nevelotestiileti jogkorok atadasa

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 117.§ értelmében a nevelGtestiilet, a feladatkorébe tartozo
tigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag -
bizottsagot hozhat Iétre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai

munkakdzosségre, az iskolaszékre vagy a didkonkormanyzatra.
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Atruhizott jogkorok A jogkor gyakorloja

A pedagodgiai program helyi tantervének ki- Szakmai munkakozosségek

dolgozasa

A hézirend, az SZMSZ véleményezése Szakmai munkakozdsségek

Felvallalhatjak a gyermek ¢€s ifjusagvédelmi, a
szabadidd hasznos eltoltésével Gsszefliggd és
a sajatos nevelési igényli és a halmozottan | Szakmai munkak6zosségek

crer

szolgalo feladatokat

Taneszkozok, tankonyvek kivéalasztasa Szakmai munkakozdsségek

Tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel | Szakmai munkakozdsségek

Jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel Szakmai munkakozdsségek

A hatarozott idére kinevezett pedagoégusok

Szakmai munkakozdsségek
véleményezése

A szakmai munkak6zdsség — vezetd

' Szakmai munkakozosségek
munkdjanak véleményezése

A pedagogusok kiilon megbizasai '
Szakmai munkakozdsségek
elosztasanak véleményezése

A tantargyfelosztas véleményezése Szakmai munkako6zdsségek

A tanulok tovabbhaladasarol, érdemjegyeir6l | Az  érintett  kozOsséggel — kozvetleniil
sz616 dontés (osztalykozosségek
nevelOtestiileti  megitélése:  tanulmanyi
munka, magatartas, szorgalom)

foglalkoz6  pedagdgusok  (osztalyozo
konferencia)

Fegyelmi ligyek Fegyelmi bizottsag

Az atruhazott jogkor gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a

munkatervben rogzitett félévi vagy év végi értekezlet idépontjaban.

A nevelok szakmai munkakozosségei

Az azonos miuveltségi teriileten tevékenykedd, illetve azonos nevelési feladatot ellato

pedagogusok a kdzos szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére ¢€s ellendrzésére szakmai
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munkakozosségeket hozhatnak 1étre. A szakmai munkakozosségek munkajat a munkak6zosség-
vezetd iranyitja. Iskolankban 9 (kilenc) szakmai munkak6zosség muikodik.
»A szakmai munkak6zosséget munkakozOsség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzdsség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb o6t évre.”
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
A munkako6zosség-vezetok munkéjukat az SZMSZ-ben és a munkakori leirasukban foglaltak
alapjan végzik. A munkak6zosség-vezetd rendszeresen tajékoztatja a munkakozosségben folyo
munkar6l az intézmény vezetOségét. A munkakozosségek vezetdi részt vesznek az iskola
vezetOségének a munkajaban.
A szakmai munkakdzosség az iskola pedagogiai programja, munkaterve és a munkakdzosség

tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik.

a) A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil

e szakmai mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

e részt vesznek az iskolai oktato-nevelé munka belsé fejlesztésében (tartalmi és mod- szertani
korszertisités),

o cgységes kovetelményrendszert alakitanak ki: folyamatosan mérik a tanuldk ismeret-
szintjét, 0sszeallitjadk a mérések feladatait, értékelik ezek eredményét,

e palyazatokat, tanulményi versenyeket hirdetnek, szerveznek,

e segitséget nyljtanak a neveldk dnképzésehez,

o segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

e segitséget nyujtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munka-
kozosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,

e az adott tantargyak esetében a vezetdséggel egylittmiikodve kidolgozzak a csoportbontas
miikodésének rendszerét, a felmérések és a tanuldk teljesitménye alapjan elkészitik a

csoportbontast.

b) A szakmai munkako6zosség dont
e milkddési rendjérdl €s munkaprogramjarol,

e az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

C) A szakmai munkakozosség javaslatot tehet
e ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasara,

e akotelezd taneszkoz jegyzéken kiviili, oktato-neveld munkat segitd eszkdzok beszerzésére.
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d) A szakmai munkakozosségek vezetoi felelések
¢ a munkak6zOsség munkatervi feladatainak hataridore valo szinvonalas elvégzéséért,
e a szaktantargyi versenyek megszervezéséért, azok meghirdetéséért és lebonyolitasaért,
o az iskolai szintli palyazatok kiirasaért, elbiralasaért, a tanulok szaktantargyi palyazaton valo
részvételének megszervezéséért,
e a szakmai szertarak fejlesztéséért, az eszkozok ¢€s anyagok célszerli és gazdasagos
felhasznalasaért,
e az osztalyozas, értékelés folyamatossagaért,

¢ a munkatervi dokumentumok folyamatos vezetéséért.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, projektek

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az igazgatosag dontése alapjan. Az alkalmi munkacsoportok tagjait
és vezetdjét az igazgatd bizza meg, munkajukrol a neveld- testiiletnek és/vagy az igazgatonak

szamolnak be.

A tanulodi kozosség

Az osztalykozosségek €és tanulocsoportok.

Az egy osztalyba jaro tanulok kozossége az osztalykozosség.

Az osztalykozosség feleldseit a hazirendben szabalyozzuk.

Az osztalyk6zosség €lén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot az
igazgatd bizza meg egy évre. Az osztalyfonok jogosult az osztalykozosségben tapasztalt

problémak megoldésara az osztalyaban tanitd pedagdgusok értekezletét 6sszehivni.

Az osztalyfonokok feladatai

e Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét.

e Az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli tanuloit.

e Koordinalja €s segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat, latogatja oraikat.

o Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart a szlilokkel, valamint a tanulok életét, tanulményait segitd

személyekkel.
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Figyelemmel kiséri tanitvanyai elOmenetelét, magatartasat, tanorai €s tanoran kiviili
foglalkozason. Tapasztalatait megbeszéli az érintett kollégaval, sziilével, esetenként az
igazgatéoval.
Sziil6i értekezletet tart, rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanuld magatartasarol,
tanulmanyi eredményérol.
Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat: tanév elején bekéri a tanulok
személyi adatait, TAJ kartydjanak szamat, Osszegyljti az osztalyba jard tanuldk
bizonyitvanyait, €s szeptember 15-ig leadja az iskolatitkarnak, pontosan vezeti az e-naplot,
az anyakonyvet, elkésziti az aktualis statisztikakat.
Koézremiikodik a tanulok tankdnyvvel, taneszkozzel vald ellatasaban.
Szorgalmazza a tanuldk iskolai felszerelésének meglétét, és rendszeres iddszakonként
ellendrzi ezeket.
Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol és megoldasara mozgosit,
valamint kozremiikodik a tanordn kiviili tevékenységek szervezésében, bonyolitasaban.
Gyermekvédelmi feladatokat lat el, év kozben indokolt esetben csaladot latogat: A
veszélyeztetett tanulokrol sziikség szerint feljegyzést készit, kornyezettanulmanyt végez és
pedagogiai vélemeényt ir.
Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére.
Feladatai k6z¢ tartozik a tovabbtanulésra valo felkészités, palyairanyitas, szakért6i vizsgalat
sziikségességének jelzése.
Segitséget nyljt osztdlya kotelezd orvosi vizsgalatanak lebonyolitdsaban, figyelemmel
kiséri az orvosi javaslatok, vizsgalatok megvaldsulasat.
Betegség esetén gondoskodik a tanuld mieldbbi sziil6i feliigyelet ald kertilésérol.
Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére,

segélyezésére.

Diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili, szabad-

1d6s

tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkorméanyzat mikodik. Az iskolai

didkonkormanyzat tevékenységét az osztidlyokban megvalasztott kiildottekbdl, valamint a

diakkorok képviseldibdl allo didk-onkormanyzati vezetdség irdnyitja.
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A didkonkorményzat tevékenységét egy pedagdgus segiti, akit a didkonkormanyzat
véleményének kikérésével az iskola vezetdje biz meg.
Az iskolai didkonkormanyzat képviseletét az iskolai didkonkormanyzatot segité pedagogus latja
el. A diakdnkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési €s egyetértési jog gyakorlasa
elott didkonkormanyzatot segitd pedagodgusnak ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat
vezetOségének véleményét.
A tanulok legfontosabb szervezddése a diakdonkormanyzat. Feladata k6zOsségi programok
szervezése, a diakok érdekképviselete.

a) A diakonkormanyzat dont
e miikddésével kapcsolatos kérdésekben,

e ¢vente egy tanitds nélkiili munkanap programjarol.

b) Véleményt nyilvanit
¢ iskolank mukodésével kapcsolatban a tanulokat érint6 kérdésekben,
¢ atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszdmolok elkészitésekor, elfogadasakor,

e atandran kiviili tevékenységek formainak meghatarozéasakor.

c) Helyiségek, berendezések hasznalata

e aDOK azigazgatoval torténé eldzetes egyeztetés utan rendezvényeihez, programjai- hoz

hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezési targyait, eszkozeit,

e a DOK rendezvények tanari iigyeletének megszervezése a DOK munkajat segitd

pedagogus feladata

e A didkdonkormanyzat az intézmény nyitvatartasi ideje alatt, tanari felligyelet mellett

jogosult az intézmény helyiségeit hasznalni.

A didkonkormanyzat nem rendelkezik 6nalld vagyonnal. Miikodési feltételeinek biztositasdhoz
tamogatas kérhet.

A didkonkorményzat a nevelOtestiilet véleményét, szervezeti és miikodési szabalyzatanak
jovahagyasat, a didkonkormanyzatot segitd pedagogus kozremiikodésével kéri meg.

A didkonkormanyzat véleményének megszerzésérél az igazgatd gondoskodik. (Az
el6terjesztést legalabb a dontést megeldz6 15 napon beliil kell atadni.)

Az iskolai didkénkormanyzat tevékenységét a DOK SZMSZ-e szabalyozza, mely az SZMSZ

mellékletét képezi.
A DOK miikddéséhez az iskola a sziikséges feltételeket biztositja.
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V.5. A pedagogusok és a diakok kozotti kapcsolattartas formdi:

e DOK megbeszélések,
e osztalyfénoki orak,
e alkalmi beszélgetések,

o diakkozgytilés, iskolagytilés.

A diakkozgytilés Osszehivasaért minden tanév mdajusaban az iskola igazgatoja felelds. Az
iskolai didkkozgyiilésen minden tanulonak joga van részt venni.

A didkkozgytilésen a diakonkormanyzatot segité pedagdgus, valamint a didkdnkormanyzat
gyermekvezetdje beszamol az el6z6 diakkozgyllés ota eltelt idoszak munkdjardl, valamint az
iskola igazgatdja tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél, a tanuldi jogok
¢s kotelességek helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatirozottak

végrehajtasanak tapasztalatair6l.
V.6. A pedagogusok és a sziilok kozti kapcsolattartas formadi

e sziiloi szervezet valasztmanyi iiléset,

e sziiloi értekezletek: évente legalabb két alkalommal (tanév elején, félévkor). Az
osztalyfonok rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze a varatlanul felmeriild problémak
megoldasa végett az iskolavezetéssel tortént egyeztetés utan,

o fogadoorak: az iskola valamennyi pedagogusa az éves munkatervben meghatarozott idében
fogaddorat tart (idejét, helyét irasban kozoljiik az tizend fiizetben, honlapon, e-naploban),

e fogadooran kiviili id6épontban torténd taldlkozast eldzetesen szoban, vagy irasban kell
egyeztetni,

e irasbeli t4jékoztatas (honlap, e-napld, iizend).
V.7. Sziiloi Szervezet

A szilok a koznevelési torvényben meghatarozott jogainak érvényesitése, illetve

kotelességének teljesitése érdekében az iskolaban sziildi szervezet (SZM) miikodik.

a) Az osztalyok sziiléi szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak. A tanév elso
szlldi értekezletén megvalasztjdk az osztaly sziiléi szervezet vezetdjét és annak helyettesét. A
sziil61 valasztmanyban a sziil6i szervezet-vezetd képviseli az osztalyt. A véalasztmany iilésein

minden osztaly egy szavazattal vesz részt.
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Az iskolai SZM valasztmanyat az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb egy alkalommal

Ossze kell hivnia, ¢s itt tajékoztatast kell adni az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

b) Az osztalyok sziiléi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztaly sziil6i
szervezet vezetdje altal vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetéséhez.

Az iskolai SZM vaélasztméanyénak elndke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

C) Az iskolai sziildi szervezet véleményezési jogkorei:
e az iskolai SZM véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak,
e a SZM véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
o aszildket anyagilag is érintd tigyekben
o aszildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban

o az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

d) Azokban az ligyekben, amelyekben a sziildi szervezetnek az SZMSZ vagy jogszabaly

véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval.

V.8. Az iskola vezetésének és kozosségenek kiilso kapcsolatai

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas €s a palyavalasztas érdekében ¢és egyeb iigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

Intézménylink kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében,
megsziintetésében, ennek érdekében egyiittmiikodiink a csalad- és gyermekjoléti kozponttal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel €s hatdsagokkal. Az iskola akkor fordul a csalad- és gyermekjoléti kzponthoz,
ha a jogszabaly ezt eldirja, az adott gyermekvédelmi eset (probléma) meghaladja az iskola
hataskorét vagy lehetdségét. A csalad- és gyermekjoléti kozponttal az iskola a gyermekvédelmi
teendokkel megbizott kolléga titjan tartja a kapcsolatot. A kapcsolat tartalmat az iskolai igények

¢s a szolgalat lehetdségeinek fliggvényében a felek iddszakonként hatarozzak meg.

A 2019. szeptember 1. napjatol hatalyba 1épd torvényi rendelkezések alapjan, az eddig

magantanuloi jogviszonyként ismert jogintézményt felvaltotta az egyéni munkarend intézménye.

28



Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat

Budapest VI. Keriilet Bajza Utcai Altalanos Iskola

A Kormany az Oktatasi Hivatalt jelolte ki arra, hogy felmentést engedélyezzen a tankotelezettség
iskolaba jarassal torténd teljesitése alol.

A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiilonb6zo szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények alkalmazottaival, - meghivas vagy egyéb
értesités alapjan.

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatdhelyettesek a vezetdi

feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot.

Kapcsolataink

e Onkorményzat (telepiilési, és német nemzetiségi)
o Pedagogiai Szakszolgalat

o (salad- és gyermekjoléti kozpont

e I[skolaorvosi szolgalat

e Egyhazak képviseloi

e Zeneiskola

o Kozépiskolak

e Ovodik

VI. AZISKOLA MUKODESI RENDJE

VI. 1. Az intézmény dolgozoinak munkarendje

A vezetok benntartozkodasi rendje

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7% 6ra és du. 16*° bra kozott az igazgato és helyettesei
koziit egy vezetdnek az iskolaban kell tartdzkodnia. A benntartozkodas pontos rendjét, a délutani
ligyeletesi beosztast a tanév kezdetekor az aktudlis Orarend figyelembevételével az igazgatd
késziti el.

Abban az esetben, ha a vezetés tagjai akadalyoztatds miatt nem tudnak az intézményben
tartozkodni (pl.: keriiletei rendezvény, tovabbképzés, betegség), akkor a gazdasagi munkatarsat,
& szakmai vezetdség mas tagjat vagy a neveldtestiilet mas tagjat kell megbizni - eseti irdsos vagy

szobeli megbizas alapjan - a helyettesitéssel.
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A reggeli nyitvatartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus
jogosult és koteles az intézmény miikodési kdrében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések
megtételére. A 16°°-kor tavozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tarté pedagogus, tigyeletes
tanarok koziil a leghosszabb szolgalati idejii teljes munkaidében foglalkoztatott pedagdgus

tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

A pedagogusok munkavégzésének rendje

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza
legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartdsdval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat és sziildi értekezleteket lehet6ség szerint szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a
napokon a napi atlagban 8 oOrasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell
szamitani. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaiddé-beosztast egy pedagogus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az

esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagiogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidébdl és a kotott
munkaiddbdl all.
Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaido'.
a teljes munkaidoé (heti 40 ora) 55-65%-a, ami a tantargyfelosztasban rogzitett heti 22-26 ora.
Kotott munkaido:
a kotelezd munkaidé 80%-a, vagyis heti 32 oOra. Ezt az id6t az intézményvezetd altal
meghatarozott feladatokkal koteles tolteni a pedagogus. A fennmaradd 20% felett teljesen

szabadon rendelkezhet a pedagogus.

A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
e oktatassal lekotott munkaidore

e kotott munkaidore
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Az oktatassal lekotott munkaidoben ellatott feladatok az alabbiak:

tanitasi 6rak megtartasa

iskolai sportkori foglalkozasok

szakkorok vezetése

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (fejlesztd, tehetséggondozd, elokészitok stb.)

magantanul6 felkésziilésének segitése

A pedagdgusok oktatassal lekotott munkaidejében ellatandd munkaidejébe beleszamit a

munkavégzéshez kapcsolddo eldkészité és befejezd tevékenység idotartama is. Elokészitd €s

befejezd tevékenységnek szamit a tanitdsi ora elOkészitése, adminisztracidos feladatok, az

osztalyzatok beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezo

oraszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét éranként 60 perc idotartammal kell

szamitasba venni. A pedagoégusok iskolai szorgalmi iddére irdnyadd munkaidé-beosztasat az

orarend, a munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az oOrarend

készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgato

rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A kotott munkaidoben ellatott feladatok a kovetkezok:

tanitasi ordkra val6 felkésziilés

munkakozdsség-vezetdi feladatok ellatasa

osztalyfonoki feladatok ellatasa

helyettesités

tanulok dolgozatainak javitasa

tanulok munkajanak rendszeres értékelése

megtartott tanitasi orak dokumentélasa, az elmarado €s a helyettesitett orak vezetése
osztalyozd vizsgak lebonyolitasa

kisérletek Osszeallitasa

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése
tanulmanyi versenyek lebonyolitasa

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok
feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken

iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése
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e potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi, német nemzetiségi
oktatok potléka) ellatasa
e gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa
o sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa
o részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken
e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken
¢ atanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor
¢ tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek €és rendezvények megszervezése
¢ iskolai tinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel
o részvétel a munkakdzosségi értekezleteken
¢ tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,
o részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében
e iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés
e szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa

crer

e tovabbképzés

A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

A pedagbdgusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egy€b szempontok, kérések

figyelembevételére.

a) A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanap programjanak kezdete el6tt annak helyén)

megjelenni.

b) A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradast 7*°-ig jelzi az adott munkanapon.

Hosszabb hianyzas esetén (tobb mint harom nap) gondoskodnia kell arrdl, hogy tanorait a

helyettes kollégdk szakszertien tarthassdk meg (Oravazlatok, tananyag kijeldlése).

32



Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat
Budapest VI. Keriilet Bajza Utcai Altalanos Iskola
Akadalyoztatds esetén ezt a feladatot az adott munkakozosség vezetdje koordinalja. A

tappénzes papirokat legkésébb munkaba allas elsd napjan le kell adnia az iskolatitkarnak.

C) A tanulok allandé feliigyelete érdekében az orat tartd pedagdgusnak jelzGcsongetéskor a
tanteremben kell tartozkodnia. A sziinetekben feliigyel6 folyosoiigyeletes akkor hagyhatja

el iigyeleti helyét, ha minden szaktanar megérkezett az ordjara.

d) A folyosoiigyeleten kiviil ebédldi, udvari, illetve az orarendtdl fliggden délutani iigyeletet

tartunk.

e) A tanorak kozti sziinetek tigyeleti rendjét az orarend elkésziilte utan az igazgatohelyettes

allitja Gssze.
f) Az tlgyeletek ellatasa — fegyelmi felelésség mellett — kotelezo.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitési orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd
vagy az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetség szerint
— szakszerll helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, gy koteles szakszer(i Orat tartani, illetve a tanmenet
szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni. Amennyiben nem kap elég
szakmai anyagot, szovegértést fejleszt.

A pedagogusok szamara esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes ¢és a munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatésa utan.

A pedagoégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket

adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagiégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

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

dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idOtartamanak és

33



Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat

Budapest VI. Keriilet Bajza Utcai Altalanos Iskola

idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatdé munkéval dsszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik.

Az iskoléban valo tartozkodast jelenléti iven kell jelolni. A megtartott kotelezd déraszamban

tartott foglalkozasokat, helyettesitéseket az e-naplo megfeleld feliiletén kell rogziteni.

A kozalkalmazottak munkarendje

Az oktato neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazési feltételeket és a munka-
végzeés egyes szabalyait a kdznevelési torvény €és a KJT rogziti. Valamennyi kdzalkalmazott
személyre sz6l6 munkakori leirdssal rendelkezik. Az intézményben a kozalkalmazottak
munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd allapitja meg az intézmény
zavartalan mikddése érdekében. A kozalkalmazott munkakori leirdsait az igazgatd késziti el. A
torvényes munkaidd és pihend 1d6 figyelembevételével az egyes vezetdk tesznek javaslatot a napi
munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatdsdra és a kozalkalmazottak szabadsdganak
kiadéasara. A napi munkaid6é megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval

torténik.

Iskolatitkarok

Kozvetlen felettese az iskola igazgatdja. Feladatait, munkakori kotelezettségeit a munkakori
leirasa tartalmazza.

Munkaidé: hétfotdl péntekig: 08% 6ratol 16 oraig

Pedagogiai asszisztens

Kozvetlen felettese az iskola igazgatoja. Feladatait, munkakdri kotelezettségeit a munkakori

leirdsa tartalmazza. Az oktatast segitd feladatokat 6rarend szerinti megosztasban végzi.

Szakmai munka

e A pedagogus az érvényben 1évo helyi tanterv alapjan minden év szeptember utolso tanitasi
napjaig elkésziti tanmeneteit. A pedagdgus éves oktatd munkajat a jovahagyott tanmenet
alapjan végzi. Legfontosabb feladata, hogy a tanév végéig didkjaival elsajatittassa az eldirt

tananyagot.
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e Tanul6it motivalja, folyamatosan értékeli (heti egy Oras tantargyakbol félévenkeént
minimum kettd, tobb oras targyakbol havonta legalabb egy osztalyzattal).
e Gondoskodik arrol, hogy a tanuléra vonatkozo Osszes érdemjegy €s irasos bejegyzés
beirasra keriiljon: a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményre kapott érdemjegyet
a kiosztas napjan beirja az e-naploba.
o Az dicséreteket, intdket az e-naploban kell jelezni.
e Valamennyi pedagdgus koteles az e-naploval kapcsolatos adminisztracids teendoit

legkésobb az adott hét végéig elvégezni.
VI1.2. Tanoran kiviili foglalkozdsok

e A tanoran kivilli foglalkozasok az els6 tanitasi naptol indulnak, a csoportvezeték
munkajukat éves munkaterv alapjan végzik.
e A tanoran kivili tevékenységekhez kapcsolodd adminisztracids teenddket valamennyi

csoportvezetd koteles folyamatosan elvégezni.

A pedagogusok és a munkakdzosség-vezetdk munkakoréhez kapcsolodo feladatainak leirdsat
a munkakori leirdsok tartalmazzak. Munkaidejiilk beosztasdt a mindenkori tantargyfelosztas

alapjan késziilt 6rarend rogziti.

VIlI. A TANEV RENDJE

A tanév altalanos rendjérdl az EMMI rendelet évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét,
programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg és rogziti munkatervben az érintett kozosségek
véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb

esemeényeket €s idépontokat:
a. aneveldtestiileti értekezletek idépontjait
b. az intézményi rendezvények €s iinnepségek modjat és idopontjat
C. atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat
d. avizsgak (osztalyozo-, javito-) rendjét
e. a tanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idépontjat —a miniszteri rendelet keretein beliil
f. anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét
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A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hézirend) és a baleset — és
tlizvédelmi eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, az els6
sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartas ¢és a feliigyelet

id6pontjait az intézmény bejaratanal ki kell fiiggeszteni.

VIIL 1. Az intézmény nyitvatartasi rendje

Nyitva tartas szorgalmi idében

Az iskola szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 6 oratol 2100(')ré1ig tart nyitva. (tanulok
szamara 6°°- 17%-ig). A tanitas 7°°- 15%-ig tart. Az épiilet nyitasaért, zarasaért, aramtalanitdsaért,
a riasztorendszer mukddtetéséért, egyéb hazmesteri teendOk elvégzéséért az intézmény
karbantartoja felelds.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Az uszoda nyitva
tartisa szombaton de. 9°°-13% 6raig.

Rendezvények esetén a nyitva tartasrél, valamint a szokédsos nyitvatartasi rendtdl valo

eltérésrdl az igazgato kiilon rendelkezik.

Nyitva tartas tanitasi sziinetekben

Az iskola a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti idon kiviil csak
a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben. A nyari tanitasi sziinet tigyeleti
rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg. Pihend- és linnepnapokon az iskola zarva van,
ettdl eltérni csak az igazgatd irdsos engedélyével lehet.

Tanitas nélkiili munkanapokon a héazirendben foglaltak szerint tartunk tigyeletet. A tanitasi
sziinetek idején a keriileti tigyeleti rendhez igazodva biztositunk iigyeletet. A nyari sziinet alatt az

intézmény zarva tart, csak irodai ligyelet van a fenntart6 altal meghatarozott idépontokban.
VIL 2. A belépés és bent tartozkodds rendje

Belépés és bent tartozkodas rendje kozalkalmazotti jogviszonyban allok és tanulok
szamara

e pedagogus és nem pedagogus kollégak kotelesek 15 perccel munkakezdés elott

munkahelyiikon megjelenni,
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tanulok az iskolaban a kotelezO tanérdk alatt és a tandran kiviili foglalkozasok idején
tartozkodhatnak.
A reggeli tigyelet 6* érakor kezdddik és 7%-ig tart. A tanulokat az iigyeletes pedagdgus
fogadja.
A folyosokon és 7°°-t6] a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakozi sziinetekben az udvaron,
tovabba - az ebédeltetés alatt - az ebédlében, valamint 16%°— 17% 6ra kozott tanari tigyelet
miikodik.
A hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari irodédban torténik 83 ¢s 15% dra kozott hétfotsl
csiitortokig. Tanulok szamara a 2. és a 3. sziinetben.
Az épliletbe belépd sziildket, illetdleg latogatokat a belépdkartya dtaddsa utdn az iroddhoz
kell kisérni, melyrél a portaszolgalatnak kell gondoskodni. Tévozaskor a vendégek

kotelesek a belépokartyat leadni.

Belépés és bent tartozkodas rendje az iskolaval kozalkalmazotti vagy tanuldi
jogviszonyban nem allok szamara

Vagyonbiztonsagi okok miatt az intézménnyel koézalkalmazotti vagy tanuloi jogviszonyban

nem allok csak kiilon engedéllyel, vagy a portas kiséretében 1éphetnek be az épiiletbe.

A hallgatok beléptetési rendjét a melléklet tartalmazza.

VII.3. A tanitasi (foglalkozdasi) ordk, orakozi sziinetek rendje, idotartama

a) Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo orarend alapjan torténik a

pedagogus vezetésével a kijelolt termekben.

b) A tanitas kezdete reggel 8%° 6ra, 0. 6ra esetén 7. A tanitasi 6rak altaldban 45 percesek. A
tanitasi ordk és a szilinetek idétartamat a hazirend rogziti. A sziinetek idejét, valamint a
tanuloi tligyelet rendjét a hazirend hatirozza meg. Az 6rak, sziinetek kezdetét és végeét
csengetés jelzi.

c) A kotelezd és valaszthaté tanitasi 6rak 15%-ig tartanak.

d) Rendkiviil indokolt esetben az igazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

e) A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai

jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak

megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

f) A bemutatoorak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét a munkak6zosség-

vezetOk javaslata alapjan a munkaterv rogziti (havi program).
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VI1.4. A tandran kiviili foglalkozdsok rendje

A tanoran kiviili foglalkozasokat a tanitas befejezésétol a délutani tigyelet végéig kell meg-
szervezni. A foglalkozasok tervezése a tantargyfelosztassal egy idoben torténik. Tandran kiviili
foglalkozas az iskolavezetdség tudtaval, engedélyével tarthato.

Az intézményben a tanulok szdmara az aladbbi - az iskola altal szervezett tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek:

¢ napkdzi otthon,

e tanuldszoba,

e cgyéb tandran kiviili foglalkozasok:

o szakkorok,
o énekkar,

diaksportkor,

(@)

o felzarkoztatd foglalkoztatasok,

tehetségfejlesztd foglalkoztatasok,

(@]

tanfolyamok

O

e tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny; hazi bajnoksag, iskolak k6zotti verseny
Erdeklédési kor szerint nképzékorok a tanuldk és a sziilok igényei szerint szervezhetok.

A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
a) Iskolankban az 1-4. évfolyamon napkozi otthoni ellatast biztositunk. A napkdozis ellatas az
utolso tanitasi ora végét kovetden kezdddik és 16% oraig tart. Ezt kovetden, igény esetén

16%-to1 17%° oOraig tartd Osszevont tligyeletet kell szervezni vagy csoportkozi foglalkozas

tarthato.

b) Téli és tavaszi sziinetben, valamint a tanitas nélkiili munkanapokon a napkdozis csoportok
Osszevonhatok, illetve a feliigyelet mas intézményben is ellathato.

C) A nyari idészakban: korzeti napkozis tabor, illetve iskolai tigyelet miikkodik

A tanulészoba miikodésével kapcsolatos szabalyok

a) A 5-8. évfolyamon tanulé didkok szamara 1400-1600-ig tanuloszobai foglalkozast

biztositunk.
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b) Azon tanuldink, akiknek nincs 5. vagy 6. 6raja ebben az idépontban, a tanuldszobat vezetd

vagy az ligyeletes tanarral vannak.

c) Téli és tavaszi sziinetben, valamint a tanitds nélkiili munkanapokon a tanul6szobai

csoportok dsszevonhatok, illetve a feliigyelet mas intézményben is ellathato.

A szakkorok

Az iskola szakkoroket hirdet meg, de a tanulok ¢és a szililok ujak szervezését is
kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi iddszak keretén beliil lehet
jelentkezni.

A szakkorok inditasardl és arrdl, hogy mely szakkori foglalkozas legyen ingyenesen igénybe
vehetd, a szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasaval az igazgatoé dont. A szak- kori
foglalkozasok legkésdbb oktoberben kezdddnek és a szorgalmi iddszak végéig tartanak.

A foglalkozas id6tartama heti 1 6ra (45 perc), mely iddtartam igény szerint ndvelheto.

Az énekkar

Az énekkar a szorgalmi idészak alatt heti kétszer 45 perces iddbeosztassal miikddik. A tanuldok
onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételiikrdl a karvezeté dont. Az ének-zene tagozatos

osztalyok tanuldinak a részvétel kotelezd. Felmentést - indokolt esetben - a karvezeto ad.

Az iskolai sportkor, a mindennapi testedzés formai

e Az iskola a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett iskolai sportkor keretén
beliil is biztositja.

e Sokféle sportkor miikodhet. A tanulok részvétele onkéntes.

e Az iskolai sportkor vezetdjét az igazgatod bizza meg, éves munkaprogramban dolgoznak. A

sportkorok kiilsé szereplését az igazgatd engedélyezi.

e Az iskola biztositja, hogy a sportudvar (a napkozis jatékidon tal) a tornatermek tanitasi

napokon a tanulok rendelkezésére alljon 17% oraig.

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezd tanorai testnevelésoran és a
szabadon valaszthatd délutani sportfoglalkozasokon biztositja. A délutani sportfoglalkozasokat az
iskolai didksportkor vagy tomegsport keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden
tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai didksportkér munkdjat az iskola igazgatdja altal megbizott testneveld tanar segiti,
aki az igazgatoval rendszeres kapcsolatot tart.

A sportkor altal ellatott feladatok leirdsat a sportkori szabalyzat tartalmazza.
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Az egyéb tanoran Kkiviili foglakozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

a) A szakkorokre meghirdetésiikkor lehet jelentkezni. A sziilok irasban jelzik gyermekiik
részvételi szandékat a foglalkozast tart6 tanarnak. A valasztas egy tanévre sz6l. Rendkiviili
esetben tanév kozben is ki lehet iratkozni a foglalkozasrél (ezt a foglalkozast tartd tanar
szamara irasban kell jelezni).

b) A szakkor, az énekkar, a sportkor vezetdjét az igazgatd bizza meg. A megbizast ellatok
szakmailag és pedagogiailag feleldsek a szakkor, az énekkar és a sportkor miikodéséért.
Eves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet az igazgat6 hagy jova. Az énekkar
szerepléseit, kiilso fellépéseit az igazgatd engedélyezi.

C) A tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, sportvetélkedd, a tanév helyi rendjének, illet-
leg az éves munkatervnek a része, amely meghatdrozza a szervezés feladatait és a

felelosoket.
d) A fovarosi és az orszagos forduléra tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az igazgatd
mentesiti a tanitasi 6rakon valo részvétel alol.

e) Az igazgatdé gondoskodik arrol, hogy az orszagos, a budapesti, a helyi vagy a hazi
versenyeken gyodztes, illetleg helyezést elért tanulok, tovabba az énekkar eredményes

szereplését az egész iskolakozosség megismerje.

Iskolan Kiviili szabadidés, sport és kulturalis tevékenységek

Tanuloink szamara biztositott programlehetdségek:

e erdei iskola (sziilok irasbeli kérésére igazgatoi engedéllyel),

dunabogdanyi erdei iskola az onkormanyzat fenntartasdban és tdmogatasaval,

kulturdlis programok (szinhdz-, mizeumlatogatas) — sziil6i igény alapjan

tanulmanyi-, kulturalis- és sportversenyek (hazi, keriileti, orszagos szintli),

évkozi kirandulasok és turak

A tanuldkat érint6 anyagi vonzattal jard programok szervezése elott irasbeli sziildi nyilatkozat

sziikséges.
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Etika, hit-, és erkolcstan

a) 2013-2014. tanévtdl felmend rendszerben kotelezd az etika, hit- és erkOlcstan oktatasa. A

sziil6 beiratkozaskor vagy az el6z6 tanév végén (majus 20-ig) nyilatkozatban dont arrdl,
hogy erkodlcstant vagy hitoktatast kér. A nyomtatvany az iskola honlapjarél letlthet. Az
intézmény nyilvantartast vezet a hit- és erkolcstan oktatdsban résztvevd tanulokrol. Az

oktatok a tanuldkat a Pedagdgiai Programban régzitett modon értékelik.

b) A hitoktatas helyét és rendjét az igazgatOhelyettes hatarozza meg (6rarendi keretben). A

helyiség rendjéért a hitoktato a felelds.

VII.5. Az intézmény helyiségeinek, eszkozeinek haszndlati rendje

Az iskola minden tanuldja és dolgozoja felelds

a koz0sségi tulajdon védelméért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért,

szokasok és hagyomanyok tiszteletben tartasaért.

Az iskola teriiletén keletkezett kart a karokozonak meg kell téritenie (a Magyar Koztarsasag

polgéri torvénykonyveének szabdlyai szerint). A kiskoru altal okozott karrdl az osztalyfonok

koteles a szulot értesiteni.

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas szem

elott tartasaval kell hasznalni.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell.

Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje

a) Osztalytermek hasznalata

e A tantermek nyitdsa-zarasa a hasznalo felndtt feladata.
e A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Tanitdsi id0 utdn tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett

foglalkozas keretében tartdzkodhat az iskolaban.
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b) Az iskolai konyvtar, az informatika termek, a természettudomanyos szaktanterem, a
tornaterem, technikaterem ¢és az uszoda miukdodtetésére és hasznalatara vonatkozo

eldirasokat kiilon szabalyzatban rogzitjiik.

C) Az ebédl6 tanulok szamara higiéniai okokbol csak étkezési célokra vehetd igénybe neveldi
feliigyelettel. A kisebédld délel6tt tanteremként tizemel. A megfeleld higiéniai szabalyok

betartasaval 11%°-t61 ebédléként funkcional.

. _ 45 00
e Reggeli idépontja: 7 -9

45 35
e Ebédiddpontja: 11 -14

d) Kiils6 igénylok, bérlék teremhasznalata

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitdsi sziinetekben
kiils6 igényldknek kiilon megéllapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem =zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsd igénybe vevok csak
megallapodas szerinti iddben és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben. A bent tartdzkodas
ideje alatt az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, €s kartéritési feleldsséggel

tartoznak. Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

A konyvtar hasznalati rendje

A konyvtar dokumentumait az iskola minden tanuldja és dolgozodja téritésmentesen
csoportosan €s egyénileg is hasznalhatja, ha beiratkozott a konyvtarba.

Tankonyvek €s taneszkdzok egy tanévre kdlcsondzhetdk, azok a konyvtartdl nem vasarolhatok
meg.

Az iskola konyvtara a kdnyvtari tanordkon és minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében all
a tanulok és a pedagogusok rendelkezésére. Biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az
ismeretszerzés folyamatdban a konyvtar teljes eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat és kiillonb6zo
szolgaltatasait.

Kérésre megtartja az alapozo6 jellegli konyvtarhasznalati orékat, részt vesz a konyvtarhasznalati
szakorak el6készitésében.

A konyvtar minden nap nyitva tart az éves munkatervben meghatarozott idépontokban.

A konyvtar hasznalata sordan kulturaltan, csendesen, a részletes szabalyozasnak megfeleléen

kell viselkedni. A részletes szabalyozas a konyvtarban kifliggesztve talalhato.

Az iskolai konyvtar milkodésének és igénybevételének szabalyait a konyvtar hasznalati

szabalyzat szabalyozza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.
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Az iskola eszkozeinek hasznalati rendje

Az atvett eszkozokért az iskola dolgozoi anyagi feleldsséggel tartoznak. A szemléltetd
eszkOzoket a szakleltar tartalmazza. A pedagdgus az iskolaba altala készitett vagy hasznalni kivant
eszkozoket csak a védo-ovo eldirasok megtartasaval hozhat be.

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

igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

VI1.6. A tanulo daltal elkészitett alkotdasért, miiért jaro dijazads

Iskolankban a tanulok nem A4llitanak eld szellemi és egyéb jogdijas termékeket, melyet
¢értékesiteni lehetne, nem készitenek olyan terméket, amelynek vagyoni értéke lenne, ezért a
tanulot nem illeti meg kiilon dijazés.

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuléi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitése¢hez szlikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo
—tizennegyedik €letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni kiteles
a tanuldt az értékesités tényérodl €és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a
tanul6 €s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodéasnak tartalmaznia kell
a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megéllapodast mindkét fél (a kiskora
tanulod esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog,

szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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VII.7. A dohdnyzds intézményi szabdlyai

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szédmara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil
tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt
all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szdmit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkod6d vendégek szamdara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérél szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi

feleldse.
VI1.8. Kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabdlyok

Tanitasi id6 alatt a harom tanitdsi napndl hosszabb egyéni vagy csoportos kiilfoldi utazashoz
az intézményvezetd engedélye sziikséges. Csoportos utazds esetén a kérelmet az utazas el6tt
legalabb egy honappal irasban kell benyujtania a szervezOnek, mely tartalmazza a kiilfoldi
tartozkodas idépontjat, titvonalat, a szallashelyeket, a résztvevd tanulok szamat, a kisérétanarok
nevét, a varhato koltségeket.

2017. janius 9. napjan kihirdetett és 8 nap mulva hatdlyba lépett az oktatas szabalyozasara
vonatkoz6 2017. évi LXX. térvény tobb ponton modositotta a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.

évi CXC. torvényt (a tovabbiakban Nkrt.):

13. § Az Nkt. 59. §-a a kovetkez6 (3a) bekezdéssel egésziil ki:

»(3a) A tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulasok esetén a koznevelési intézmény a
tanulonak okozott kareért a kartéritési felelosség dltalanos szabdlyai szerint felel.”

14. § Az Nkt. 32. alcime a kovetkezo 59/A. §-sal egésziil ki:

,J39/4. § A tébbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulasok esetében - kiilon
jogszabalyban meghatarozott - felelosségbiztositast kell kotni az iskolanak vagy a szervezonek,

’

amelynek kedvezményezettje a tanulo.’
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VIIl. VEDO-OVO ELOIRASOK

VIII. 1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az elldatas rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletét ¢s ellatasat az intézményben iskolaorvos és
iskolai védéné biztositja. Az iskolaorvos heti két alkalommal tartozkodik az iskolaban,
tanévenként meghatarozott napokon és idopontban.

Feladatuk

az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete,

a tanulok évente egy alkalommal torténd szlirdvizsgalata,

e avizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele,

e az iskolai ¢életkorhoz kotott és kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa,

e apalyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatainak ellatasa,

e a megeldz6 szlirdvizsgalat és az egészségiigyi problémakkal kiizdd gyerekek szakorvosi
rendelésre utalasa, rendszeres ellenorzése,

o felvilagosito eléadasok tartasa egészségneveld céllal,

o részvétel az intézmény egészségneveld tevékenységében,

e a tanulot, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi és (sziikség esetén) szakorvosi

szlirévizsgalat alapjan konnyitett vagy gyogytestnevelés orara osztjak be, illetve felmentik

a testnevelés ora latogatdsa alol

Az iskola tanuloi tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi sziirésen vesznek részt
szakorvosi rendelében. A vizsgalatra az osztalyfonok vagy pedagogiai segéderdk kisérik el a
tanulokat. A szakrendelésen osztalynévsorral és tanuldi TAJ szdmokkal kell megjelenni.

Az éves vizsgalatokrol, oltasokrol az osztalyfonok értesiti a sziiloket és az osztalyban tanito
pedagogusokat. A vizsgalatokra a foglalkozast tart6 tanar kiséri le a tanulokat, feliigyel rajuk. Az
osztalyfonokok gyermekvédelmi feladataik ellatasa soran figyelemmel kisérik az egészségligyileg
veszélyeztetett gyermekeket, €és fokozottan tigyelnek koriilményeikre, rendszeres orvosi

ellen6rzésiikre.
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VIII.2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek

megelozésével kapcsolatosan

a) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzatot, valamint
a tizvédelmi utasitas rendelkezéseit.

b) A NAT, kerettanterv és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni
¢és gyakoroltatni kell a tanuldk biztonsdganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

C) A neveldk a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

d) Az osztalyfonoknek az osztalyfénoki orakon a tanulokkal ismertetnie kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard

veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartdsformakat.

e) Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

o A tanév megkezdésekor az elsd tanitasi napon, melynek sordn ismertetni kell:

o aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

e rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat, a menekiilés rendjét, a
tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Tanulmanyi kirandulésok, tarak, iskolan kiviili programok el6tt.

e Rendkiviili események utan.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

f) A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

g) A tanulokkal k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az e-
napldoba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a

tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.
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h) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
neveldknek még fokozottabban kell figyelnie a balesetmegeldzésre.

1) Az iskola igazgatoja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munka-

védelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szem-

1€k tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a

munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

VIII.3. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

a) A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg Kkell sziintetni,

¢ minden tanuloi balesetet, sériilést, komolyabb rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak €s a sziiléknek,

o ¢ feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

o torekednie kell a jelenlévd tanulok megnyugtatasara.

b) A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytijtasban részesit6 dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

€) Aziskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak és munkavédelmi
felelosének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és
azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében és a sziikséges

intézkedéseket végre kell hajtani.
VII1.4. Rendkiviili esemény, katasztrofa, bombariado

Rendkiviili esemény, katasztrofa, bombariado esetén intézkedést az intézményben az igazgatod
hoz. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.

Az épiilet kiliritésének idotartamardl, a tanuldk elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatdsag

informaciodja szerint az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.
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A rendkiviili esemény bekovetkeztekor a tanulok a feliigyeletiiket ellatd pedagdgus vezetésével
hagyjak el az épiiletet, aki a veszély elharitasaig felelds értiik.
A bombariad6 miatt kies6 orak potlasardl a téli, tavaszi és nyari sziinid6 terhére hoz intézkedést
az intézmény vezetdje.
A rendkiviili eseményt telefonon azonnal, masnap irasban jelenteni kell a fenntartonak.
Katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét a

tizvédelmi utasitas tartalmazza.

VIILS. A tanitas rendjét befolydsolo egészségiigyi helyzet idején alkalmazando,

dltalanostol eltérd szabdlyok

A tanitas rendjét befolyasold egészségiigyi helyzet idején, amennyiben ez sziikséges, digitalis
(online) oktatasra tériink at. Ez esetben az iskola honlapjan talalhato:
e Utmutaté a tantermen kiviili, digitalis munkarendben val6 részvétel soran megvalosulo
adatkezeléshez,
e tajékoztatd a tantermen kiviili, digitalis munkarendben vald részvétel soran megvalosulo
adatkezelésrol,
¢ online tanorék illemszabélyai - online hazirend
e a digitalis munka legfontosabb tudnivaldi €s szabalyok didkjaink €s tanaraink szdmara
(Bajza netikett)

A digitélis oktatas soran a dokumentumokban megfogalmazottak szerint jarunk el.

IX. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A

HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

IX.1. Nemzeti hagyomdanyok dpoldsa

a) A nemzeti hagyomanyok apolésa elsdsorban a tandrak keretein beliil torténik (a helyi tan-
tervben leirt tananyag szerint).

b) Nemzeti jelképek az iskolaban:
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Az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni.

Az épiilet lobogozasa a karbantartd feladata. A zaszlo tisztitasarol és cseréjérol jogszabaly

rendelkezik.
¢) Nemzeti iinnepek rendje:

oktober 6.

[]

*

oktober 23.

marcius 15.

*

& junius 4. - linnepély az éves munkaterv szerint.
Az tlnnepélyeken a pedagégusok és a tanulok jelenléte kotelezd az alkalomhoz ill6
oltozékben (fehér ing vagy bluz, sotét alj).

d) Nemzetiségi hagyomanyok - angol, német — apolasa

I1X.2. Iskolai hagyomanyok, kozosségtudat fejlesztése

a) Az iskola multjanak, hagyomanyainak apolasa minden pedagogus kotelessége és feladata.
b) Azok a végzés diakok, akik 8 éven at kiemelkedd kozosségi és tanulmanyi munkat végeztek,
,»Az év tanuldja” cimet kapjak. Az odaitélés feltételeit a neveldtestiilet hatdrozza meg.
Dijazésban részesiilnek azok a tanulok is, akiknek 8 éven 4t kitlind tanulményi eredményiik
volt. A dij atadasara a tanévzaro iinnepélyen kertil sor.
c) Iskolai rendezvényeink:
e iskolagyiilés
e tanulmanyi kirdndulas,
e csaladi nap,
e sportnap,
e témahét
e ballagas,
e Gyermekhét/ J6 gyakorlat
e Haromfordulds torténelmi vetélkedd / J6 gyakorlat
e karacsonyi iinnepség,
e iskolai farsang,
e Csibenapok,
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o Sziil6i Bal,
e Ki mit tud? (2 évente)
e didkonkorményzat napja,
¢ nyilt nap a leendd elsd osztalyosok sziileinek,
e nyilt 6rék also és felso tagozaton,
¢ iskolakostolgatd (jatszohaz) a leendo elsd osztalyosoknak,
e kiallitasok gyerekek munkaibol,
e anyak napi linnepségek alsé tagozaton,
e Bajza Gila

e tanulmanyi és sportversenyek helyezettjeinek jutalmazasa az iskolai kdzosség elott.

X. EGYEB RENDELKEZESEK

X.1. Az iskolaban folytatott reklamtevékenység

Az iskolaban tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmodra és
a kornyezet védelmére neveléssel Osszefiiggd, tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy
esemény, valamint az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytato,
illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvalosulasdhoz barmilyen formaban hozzéjarulast
nyUjté vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az adott tevékenységgel,
eseménnyel kozvetleniil 6sszefliggd megjelenitésére.

Szordlap, plakat porta eldtti vagy az iskola teriiletén torténd elhelyezéséhez engedély
sziikséges (szignd ¢és a korbélyegzd lenyomata). A kiilonféle tajékoztatdé anyagokat csak
hirdetdtablan lehet elhelyezni. Az aktualitasat vesztett hirdetményeket le kell szedni. A porta el6tti

rész feliigyelete a portasok feladata.

X.2. Belsé tajékoztatok, hirdetmények, plakdtok elhelyezése

Mindenféle tajékoztatd anyag, felhivas, plakat stb. az iskola teriiletén torténd elhelyezéséhez a
vezetés valamely tagjanak engedélye sziikséges. E szabaly érvényes az iskola honlapjara is. A
honlap felépitésén, megjelenésén, tartalmi elemein valtoztatni csak az iskolavezetéssel tortént

egyeztetés utan, annak engedélyével lehet.
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A kiilonboz0 tajékoztatd szovegeket, plakatokat, felhivasokat, stb. csak hirdetdtablan lehet
elhelyezni. Specialis esetben (pl. papirgyijtés, didkonkormanyzati-valasztas stb.) a vezetés
engedélyével mashova is ki lehet tenni plakatokat, de ekkor is ligyelni kell, hogy az elhelyezés ne
rongalja a folyosok, ajtok stb. allagat. Erre a kiilonb6zo helyiségek (tantermek) dekoralasakor
szintén ligyelni kell. A folyosok dekoraldsat minden esetben egyeztetni kell az iskolavezetéssel.
Az engedély nélkiil tortént kihelyezésekért, az esetlegesen ebbdl adodo rongélasokért a kihelyezot

terheli felelosség.

Xl. Az ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT

NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az oktatédsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlentil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapt masolatat:

e intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

e alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések

¢ tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

e oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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XIl. FEGYELMI ELJARAS

2011. évi CXC. torvény 58.§ és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 21. fejezete (53.§ - 61.§)
alapjan

A tanul6 sulyos ¢és vétkes kotelességszegése esetén a tanuldval szemben fegyelmi eljaras
indithat6, melynek meginditasarol az igazgatd vagy a nevel6testiilet dont.

A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras lefolytatasa elozheti meg. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, a kotelességszegd €s a sértett

kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Egyezteto eljarast azonos iigyben legfeljebb kétszer lehet kezdeményezni. Az
egyezteto eljaras menete
1. A sértettet (kiskort esetén a sziil6t) irdsban tajékoztatni a fegyelmi eljards meginditasarol,
illetve az egyeztetd eljaras lehetdségérol. A sértett 5 tanitasi napon beliil irdsos nyilatkozatot
ad arrol, hogy kéri vagy elutasitja az egyeztetd eljarast.

2. Elutasitas esetén fegyelmi eljaras indul.

3. Amennyiben a sértett tamogatja az egyeztetd eljarast, a kotelességszegd hivatalos
kiértesitést kap, melyben nyilatkoznia kell 5 tanitdsi napon belill az egyeztetd eljaras
kéréseérdl.

4. Elutasitas esetén fegyelmi eljaras indul

5. Amennyiben a kotelességszegd tdmogatja az egyeztetd eljarast, tdjékoztatni kell az
érintetteket az egyeztetd eljards lefolytatasardl, annak helyérdl és idejérdl. Harmadszori
kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljards alkalmazasat
elutasithatja.

6. Az eljarés inditasakor meg kell hatarozni az eljarast levezetd személyt, majd az egyezkedés
lefolytatasdnak modjat, a dontéshozatal rendjét. Az eljards nyilvanossagardl a levezetd
személy dont, aki felelds a jegyzOkonyv készitéséért, a technikai feltételek biztositasaért, az
értesitd levelek kikiildéséért. Az egyeztetd eljaras irasbeli megallapodéassal végzddik. Az
eljaras levezetésére felkérhetd az oktatasiligyi kozvetitd szolgalat kdzvetitdje.

7. A dontést a fegyelmi eljaras elinditasdhoz képest 30 napon beliil meg kell hozni. Ha
megegyezEs jon létre a sérelem orvoslasara, akkor a fegyelmi eljarast fel kell fliggeszteni

arra az idore, amely alatt a megegyezés teljestil, legfeljebb 3 honapra. Ha nem jon létre
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megegyezeEs, a fegyelmi eljaras lefolytatasra kertil. A 3 tagh fegyelmi bizottsagot az igazgato
bizza meg
8. A fegyelmi eljaras pontos idejérdl, helyérél 8 nappal kordbban értesiteni kell az
érdekelteket. A fegyelmi targyalas els6foku fegyelmi dontéssel zarul, melyet szoban ki kell
hirdetni. A fegyelmi biintetés 8 nappal elhalaszthatd, amennyiben az ligy bonyolultsaga,
vagy egyéb ok sziikségessé teszi. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd 7 napon beliil
irasban kell megkiildeni az iigyben ¢érintetteknek. A fegyelmi biintetés kizardlag a
jogszabalyokban leirtakat kovetheti. Fegyelmi biintetések:
® megrovas
e szigorl megrovas
e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa

o athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba

A fegyelmi biintetés ellen a tanul6 — kiskoru esetén a sziild — fellebbezést nyujthat be az iskola
igazgatojanak a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil. A beérkezett fellebbezést 8

napon beliil tovabbitani kell a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak.

A fegyelmezo intézkedések és biintetések alkalmazasanak elvei

Fegyelmez6 intézkedéseket kizardlag pedagdgiai célbdl, neveld, jobbitd szandékkal lehet
alkalmazni. Nem lehet megszégyenitd, megtorlo, kirekesztd. Visszatarto ereje csak a fegyelmezés,
rendreutasitds eszkozeként szolgalhat. Az intézkedésekrdl valo dontésben a fokozatossag elvét
kell kovetni. Sulyosabb fegyelmezd intézkedés kiszabasanak feltétele a kordbbiakban kiszabott
enyhébb intézkedés. Ez alol csak a kiilondsen stlyos vétség biintetése képezhet kivételt. Minden
biintetésnek aranyosnak kell lennie az elkdvetett cselekménnyel.

Az intézkedések meghozatalakor be kell tartani az egyenld elbirdlas elvét. A fegyelmezd
intézkedést irasba kell foglalni, s azt a sziilé tudomasara kell hozni.

Intézményiinkben a DOK tamogatasaval FEGYELMEZESI TERV mikodik. Célja a
megel6zés (Elészoba program), a palyazati rendszerrel a pozitiv mintat tdmogatjuk. A

FEGYELMEZESI terv a SZMSZ melléklete.
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XIll. IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

Az intézménylinkben folyo iratkezelés rendjét a jelen iratkezelési szabalyzat hatarozza meg.
11.  Iratkezelési szabdlyzatunk jogszabadlyi alapja és hatdlya
a./ Iratkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
e anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet,
¢ az informécios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi
CXILI. torvény
¢ a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVL torvény
e a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolod
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,
e a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel szemben

tamasztott kovetelményekrdl sz616 27/2014. (IV. 18.) Korm. rendelet

b./ Az iratkezelési szabalyzat hatalya
Jelen iratkezelési szabdlyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda
érkezd, illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra; betartdsadért valamennyi,

iratkezelést ellato alkalmazott felelOs.

1.2.  Aziratkezeléssel kapcsolatos fogalmak
a./ Iratkezelés
A kiilldemények atvétele, vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténd fogadasa,
érkeztetése, illetve az iskolaban keletkezd iratok iktatasa, szignaldsa, nyilvantartasa,
az ligyintézés soran keletkezd kiadvanyok leirdsa, tovabbitasa, valamint az elintézett

ligyiratok irattari kezelése, megorzése, selejtezése, illetve levéltari drizetbe adasa.

b./Irat
Valamely szerv miikkodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy

hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes, amely
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megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozon; tartalma lehet szdveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy

barmely mas forméban 1év6 informacié vagy ezek kombinécidja.

Iratnak mindsiilnek tovabba a kiilonb6z6 tanuldi (beirasi napld, foglalkozési naplo,
torzslap, bizonyitvany) és egyéb nyilvantartasok (tantargyfelosztds, jegyzOkonyv,
tanligyi nyilvantartas, bizonyitvany-nyomtatvanyok), melyeket az iskola iratkezelést
ellato alkalmazottai kotelesek gondosan vezetni. Ezek szamitogépes nyilvantartasa
esetén a lezart nyilvantartasokat tanévenkénti bontasban kotelesek 1 példanyban
id6talldé modon kinyomtatni és bekotott allapotban 6rizni, majd az irattari tervben

meghatarozott idépontban a Magyar Nemzeti Levéltarnak atadni.

2. Az iratkezelést ellaté alkalmazottak korének meghatarozasa, feladataik

2.1. Az igazgato feladatai

2.2.

a./ Elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat és irattari tervét;

b./ Gondoskodik az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl,
intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérdl, évente feliilvizsgalja és sziikség esetén
modositja a szabalyzatot;

c./ Biztositja az iratkezeléshez sziikséges személyi (kijeloli az iratok ligyintézoit), targyi és
technikai eszkozoket (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitdkonyv, postakonyv,
iratminték és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok);

d./ Biztositja az iratok szakszerii és biztonsagos megérzésére alkalmas irattar kialakitasat és
mukodtetését;

e./ Jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara;

f./ Iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar munkajat;

g./ Kiadmanyozasra jogosult.

Az igazgatohelyettes feladatai
a./ Ellen6rzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint torténjen;
b./ Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasaira az

iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgatd figyelmét;
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c./ Az igazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara;

d./ Az igazgat6 tavollétében jogosult a kiadmanyozasra;

e./ Az igazgaté tavollétében kijel6li az iratok ligyintézoit;

f./ Az igazgaté tavollétében iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

2.3. Az iskolatitkar feladatai

a./ Koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat

eléirasai alapjan végezni;

b./Kételes a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni;

c./ Iranyitja és ellen6rzi a kézbesité munkajat;

d./ Feladatai:

a kiildemények atvétele;

az iktatas;

az esetleges eldiratok csatolasa;

az iratok név- és targymutatdzasa;

az iratok belso tovabbitasa az illetékesekhez;

a kiadmanyok tisztdzasa, sokszorositasa;

a kiadmanyok tovébbitasa, illetve atadasa a kézbesitOnek, postdzasra vald
elokészitése;

a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;
az irattar kezelése, rendezése;

az irattari jegyzékek készitése;

kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari atadasanal.

2.4.4 kézbesito feladatai

a./ FelelGs a rabizott kiilldemények megorzéséért, iskolan beliili és kiilsd tovabbitasaért;

b./ Munkajat az iskolatitkar utmutatasa és iranyitasa szerint végzi,

c./ Felel6s a kézbesitokonyv megdrzéséért;

d./ Feladata:

a kiildemények postai atvétele;
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e a kiildemények kézbesitése;

e a kézbesitd konyv alairatasa a cimzettel.

3. Az iratkezelés folyamata

3.1. Az iratok dtvétele és felbontdisa
a./ Az iskolaba érkez6 kiildemények postai atvételére jogosultak:
e igazgatd

e igazgatohelyettes

iskolatitkar
o kézbesitd

b./ Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatoja,
igazgatohelyettese és iskolatitkara jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét
kérelemre igazolni kell.

c./ A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni
e acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;

e a kézbesitd okmanyon ¢és a kiildeményen 1évd azonositasi jel megegyezdsegét;
e az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

d./ Az atvevé a papir alap iratok esetében a kézbesitéokmanyon alairasaval és az atvétel
datumanak, valamint nevének olvashato feltiintetésével az atvételt elismeri. Az
»azonnal” és ,,siirgds” jelzésii kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldlni, amit a kézbesitdokmanyon kiviil az atvett kiilldeményen is rogziteni kell.

e./ Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapt iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tlintetni. A
megallapithatdan hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

f./ A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,slirgés” jelzésit) killdeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

9./ Az elektronikus tton, a nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas, illetve az ANYK {irlap
benyujtas tamogatés szolgaltatds igénybevételével megkiildott kiilldemény atvételét meg
kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogado6 szerv informatikai rendszerére.

h./ Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:

e papir alapt kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladonak,
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o clektronikus kiildemény esetén a fogado szerv a feldolgozas elmaradasanak tényérol
¢és annak okarol értesiti a kiildot.

i./ Ha a feladd nem allapithatd meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

j./ Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz016 iratokat, a diadkonkormanyzat
¢s a sziil61 munkakdzosség részére érkezett leveleket.

k./ A névre sz016 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

I./' A névre sz6l6 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithat6, hogy hivatalos iratot
tartalmaz.

m./ A kiildeményt felbontd dolgozénak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levo
iratokon 1év0 iktatdszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett
mellékletek szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiildemény feladojat
haladéktalanul értesiteni kell.

n./ Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni. A pénzt, illetékbélyeget és egyeb értéket — elismervény ellenében
— a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak kell atadni és az elismervényt a kiildeményhez
kell csatolni. Ha az illetékbélyeget illetékkoteles kiildeményhez csatoltak és az illetéket
illetékbélyeggel kell leroni, az illetékbélyeget a kiildeményre kell felragasztani és
athuzassal értékteleniteni.

0./ A kiildeményt téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbontd dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontés tényét, és azt datummal,
illetve aldirdssal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiilldeményt haladéktalanul
tovabbitani kell a cimzetthez.

p./Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény
névtelen levél; illetve ha a feladas iddpontjahoz jogkovetkezmény flizédik (jelentkezés,
palyazat, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek
feltiintetése mellett jelezni kell.

q./ A sziiléi munkakozosség €s a diakonkormanyzat részére érkezett leveleket bontatlanul
kell atadni az érdekelteknek. Az igy atvett iratok iratkezelése az érdekeltek
kezdeményezésére torténik. Az irat kezelésére jogosultak dontésiiket az iktatastol

szamitott 30. napot kdveto elso iilésén koteles meghozni.
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3.2. Erkeztetés

a./ Minden beérkezett kiilldeményt a beérkezés idépontjaban érkeztetni kell.

b./ Az érkeztetési nyilvantartasra az ,,E16ad6i munkanaplo” nyomtatvanyt kell alkalmazni.

c./ Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza a kiildemény kiild6jének nevét, a beérkezés
idépontjat. Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény
fizédik vagy fiizédhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja megallapithatd
legyen.

d./Papir alapti vagy elektronikus adathordozon érkezd kiildemény esetén az érkeztetés
datumat és az érkeztetési azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozé
kisérd lapjan, annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. Az érkeztetési azonosito
kiildeményen valo feltiintetése mell6zhetd, ha az iktatds az érkeztetéssel egyidejiileg
megtorténik.

e./ Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a beérkezé kiildemény a beérkezés idépontjaval
egyidejileg beiktatasra keriil. Automatikus iktatas alkalmazasa esetén az érkeztetés €s az
iktatas a beérkezés idépontjaval egyidejlileg is megtorténhet.

f./ Az elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu
kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes
adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus
alairassal és az adathordozo paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon

feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

3.3. Iktatas

a./ Az iskolaba érkezett, illetdleg az itt keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas az igazgatd
altal hitelesitett elektronikus iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként
ujrakezd6do, folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben torténik. Az
iktatokonyvben az tligyirathoz tartoz6 iratokat a fOszam alatt kiadott alszdmokon,
folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani. Az
iktatoszam kotelezden tartalmazza a fOszam-alszam/évszam/ - egy adategylittesként
kezelend6 - adatokat, amelyben az évszam az aktualis év négy szamjegye.

b./ Az iktatokonyv tartalmazza:
e iktatdszam,
e iktatds idopontja,

e beérkezés idopontja, modja, érkeztetési azonositdja,
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e adathordozo tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordoz¢ fajtaja,

e kiildés idopontja, modja,

e kiild6 adatai (név, cim),

e cimzett adatai (név, cim),

e hivatkozasi szam (idegen szam),

o mellékletek szdma, tipusa (papir alapu, elektronikus),

e {igyintéz0 neve €s a szervezeti egység megnevezeése,

e irat targya,

e ¢l6- és utdiratok iktatdszama,

o kezelési feljegyzések,

e intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja,

e jrattari tételszam,

e irattarba helyezés.

c./ Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye:

e Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény
kovetkezd alszamara kell iktatni.

e Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az
eldzményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az
eldirat iktatoszamat, az eldzménynél pedig az utodirat iktatoszamat. A szerelést papir
alapu irat esetében az iraton is jeldlni kell.

d./ A kiildeményeket felbonto igazgato, illetve a névre sz016 hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

e./ Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetdé munkanapon. Soron kiviil kell iktatni a
hataridds iratokat, elsdbbségi kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo
,,surgds” jelzésu iratokat.

f./ Az igazgatd engedélye alapjan, gylijtdszamon lehet iktatni az azonos targykori, az év
folyaman tobbszor eléfordulo iigyeket.

g./ Iktataskor az iktatand6 iratot a jobb felsé sarokban el kell latni az érkeztetd bélyegzo
lenyomatéaval. A bélyegzd lenyomata tartalmazza az iskola hivatalos nevét, az iktato-
szamot, az iktatas idépontjat, az ligyintéz0 megnevezését, az irat mellékleteinek szamat.

h./ Az iktatokonyv adatait tartalmazé fajlt folyamatosan menteni kell a szamitogépre, majd

munkanap végén az elektronikus adathordozora.
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I./ Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni.
Papir alapu iktatokonyv zardsa esetén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd
aldhtizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a
kozfeladatot ellatd szerv hivatalos bélyegzélenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kdvetoen
a lezart iktatokdnyvben nem lehet iktatast végezni. A lezart iktatokonyvet tartalmazo fajlt
archivalni kell, és a biztonsagi masolatot elektronikus adathordozon tiizbiztos helyen kell
tarolni.

j./ Nem kell iktatni:

e konyveket, tananyagokat;

e reklamanyagokat, tajékoztatokat;

e meghivokat, iidvozlo lapokat;

e nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e bemutatisra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
e nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlékat;
e munkaligyi nyilvantartasokat;

e anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

e kozlonyoket, sajtotermekeket;

e visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat;

o iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

k./ Téves iktatas esetén az iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal érvényteleniteni kell oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatdésaga mellett —
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel Gjra. Elektronikus
iktatokonyv haszndlata esetén a véaltozasokat (modositas, az adatok fizikai torlése nélkiili
torlésre jelolése), tartalmuk megdrzésével, naplozassal dokumentélni kell. A papir alapa
iktatokonyvbe ceruzdval beirni, sorszdmot {iresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mdas moddon
olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot
egy vonallal tigy kell athtizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni. Iratkezelési szoftver alkalmazéasa esetén az
utolagos modositas tényét a jogosultsaggal rendelkezd felhaszndld azonositdjaval és a
javitas idejének megjeldlésével naplozni kell. A naploban kdvethetden rogziteni kell az

eredeti és a modositott adatokat.
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3.4. Kiadmanyozds

a./ Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak az igazgatd és az

altala ezzel a joggal rendelkezd személy irhat ala.

b./ A kiadmanynak tartalmaznia kell:
e A fejlécben:

(@]

o

o

o

o

az iskola hivatalos nevét,

az iskola székhelyét,

az iskola OM azonositojat,

az iskola elektronikus levélcimét,
az iskolai honlap cimét,

az iskola telefonszamat,

az iskolai telefax szamat,

az igazgaté telefonszamat,

a gazdasagi vezet0 telefonszamat,
a fenntartdé megnevezését,

az iktatészamot,

az ligyintézo nevét,

a mellékletek szamat

e A tartalmaban:

o

o

a cimzett neve,

a kiadmany szovegrésze

e Lablécben:

o

c./ Az iskola altal hozott hatarozatot meg kell indokolni.

keltezés
alairas
az alaird neve

az alair6 beosztasa

az iskola korbélyegzdjének lenyomata

d./ A hatarozatnak tartalmaznia kell:

a kiadmanyban felsoroltakat

a rendelkez6 részt
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e a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését
e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast
e amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat
e ajogorvoslat lehetOségét.
e./ Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgatd adhat engedélyt.
f./ A bélyegzOk nyilvantartasanak a kovetkezoket kell tartalmaznia:
e abélyegzd sorszamat
e abélyegzod lenyomatat
e abélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat
e a bélyegzd megdrzéséért felelds személy nevét
e abélyegzd atvételének keltét
e abélyegzd atvételét igazolo alairast
e un. ,megjegyzés” rovatot a valtozasok — visszaadas, elvesztés, megsemmisités —
feltlintetésére.

g./ A tonkrement, elavult bélyegz6t az igazgatd személyes ellendrzése mellett, meg kell
semmisiteni, és errdl jegyzOkonyvet kell késziteni. A hivatalos bélyegzd elvesztése
esetén jegyzokonyvet kell felvenni €s az igazgatonak haladéktalanul kezdeményezni kell
ennek kozleményben torténd kozzétételét. A bélyegzd nyilvantartasért a gazdasagi

iigyintézd felelds.

3.5. Expedidlas

a./ Az iktatast végzé személynek ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon
végrehajtottak-e minden kiado6i utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat
elvégzése utdn dokumentalni kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos
informaciokat.

b./ Az iratokat Ggy kell kézbesiteni, hogy annak megtdrténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithat6 legyen.

c./ Az iratokhoz a boritékolast a kézbesito késziti el.

d./ A boritékon a postai eléirasoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadmany
iktat6szamat is.

e./ A postai uton torténd kézbesitéshez lehet6leg postakonyv keriiljon hasznalatra, bélyeggel

csak kivételes esetben kertiiljon feladasra az irat.
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f./ Az eljaréval torténd kézbesités esetén az irat atvételét az iskolaban maradd példanyon

kell elismertetni az atvevovel.

3.6. Az irattar

a./ Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni. Az érkeztetett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az
irattarban.

b./ Az iskolatitkarnak legkésobb az ligy befejezésével egyidejiileg meg kell hataroznia, papir
alapu irat esetén ra kell vezetnie tollal az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia az
eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljestilését.

c./ A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az {igyiratbol ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

d./ Az irattarba helyezés alkalmaval az iskolatitkar koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az
tigyintézének, aki gondoskodik annak javitasarol. Ezt kovetden az iktatokonyv megfeleld
rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés idépontjat. Az irattarba csak olyan iratot
szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a cimzetthez, €s hataridds
kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgatd engedélyével lehet.

e./ Az irattarban a papir alaptl ligyiratokat az irattari tételszam szerinti bontasban kell tarolni.
Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok
utdlagos olvashatdsagat, visszakereshetOségét, hasznalatat a megdrzési 1d6 lejarataig
biztositani kell.

f./ Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznélatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolcsonzést utdlagosan is ellendrizheté modon, dokumentéltan kell végezni. Papiralapa
iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol tigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevo alair. Az alairt igyiratpotlo lapot a kolcsonzés ideje alatt az
irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

g./ Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

h./ Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban
az iratokat évek, ezeken belill pedig az iktatészamok sorrendjében kell drizni.

I./ A kézi irattar helye az iskola iskolatitkari szobaja.
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J./ Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszdmok ndvekvo sorrendjében

kell elhelyezni. Az irattar helye az iskola tanari el6szoba helyisége.
k./ Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézének legfeljebb 30
napra, az irattari kolcsonzési flizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni.

I./ Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

m./ Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadéasat csak az igazgat6d engedélyezheti.

3.7. Selejtezés

a./ Az ugyiratok selejtezését az igazgato altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

b./ Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az iskola hivatalos
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet és ennek
mellékleteként tételszintli iratjegyzéket kell késziteni, 2 példanyban, melyet iktatas utan
a Magyar Nemzeti Levéltarnak kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.
Selejtezés ala kell vonni — az iktatott iratokon kiviil — az iktatatlan (de az irattari tervben
szereplO) iratfajtakat is. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan
a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

c/A megsemmisitésr6l az igazgato az adatvédelmi ¢és biztonsagi elGirasok
figyelembevételével gondoskodik.

d./ A meg6rzési hatarid6 lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattari tervben megjeldlt megdrzési idot az ligyirat lezarasat kovetd év elsd napjatol kell

szamitani.

3.8. Levéltarba adds

a./ A levéltar szamara atadando tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az iskola koltségére az
irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.
Az 4tadési jegyzéket €s a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral
egyeztetett modon — elektronikus forméban is at kell adni.

b./Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriil sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra az iskolanak ligyviteli szempontbdl még rendszeresen sziiksége van,
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vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem
rendelkezik, az irattdri megdrzési id0 feliilvizsgalata keretében az dtadas-atvételi hataridd
a levéltarral egyeztetett idétartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek idOpontjat és a

tovabbi Orzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.

4. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

a./ Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a gépi adathordozé
esetében.

b./ Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az akar papir alapu, akar gépi adathordozon
tarolt iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozzé, amelyekre munkakoriik ellatashoz
sziikségiik van, vagy amelyre az igazgato felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

c./ Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

e Sajat kezli felbontésra!”,
e  Mas szervnek nem adhato at!”,
e _Nem masolhato!”,
e . Kivonat nem készithetd!”,
e . .Elolvasas utan visszakiildendd!”,
e  Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),
e valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyeb sziikséges utasitas.
Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kdzérdekii adatok

megismerését.

5. Az iskola irattari terve a nevelési-oktatasi intézmények miilkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 1. melléklete alapjan

Irattari . .
Ugykor megnevezése Orzési ido (év)
tételszam
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Vezetesi, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -datszervezés, nem selejtezheto
-fejlesztés

2. Tktatokonyvek, iratselejtezési nem selejtezheto
Jjegyzokonyvek

3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50

4, Munkavédelem, tiizvedelem, 10
balesetvédelem,

5. Fenntartoi iranyitas 10

6.443 Szakmai ellendrzés 20

7. Megallapodasok, birdsagi, 10

dllamigazgatasi tigyek

8. Belsé szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, Jjelentések, 5
Statisztikak

11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi tigyek

12. Nevelési-oktatdsi kisérletek, 10
ujitasok
13. Torzslapok, pottorzslapok, nem selejtezheto

beirasi naplok

14. Felvétel, arvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési 5
tigyek

16. Naplok 5

17. Diakonkormanyzat — szervezése, 5
miikodése

18. Pedagogiai szakszolgalat 3)

19. Sziiloi munkakozosseég, 5

iskolaszek szervezése, mitkodese
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Szaktanacsadoi, szakértoi 5

velemények,  javaslatok  és
ajanlasok

Gyakorlati képzés szervezése
Vizsgajegyzokonyvek
Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusdagvédelem

= w o1 o1 O

Tanulok dolgozatai, témazaroi,
vizsgadolgozatai

Az érettségi  vizsga, szakmai 1
vizsga

Kozosségi szolgdlat teljesitésérol 5

szolo dokumentum

Gazdasagi iigyek

217.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

34444

Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés,
-fenntartas, hataridé — nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek
Tarsadalombiztositds 50
Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés

Eves koltségvetés, kiltségvetési 5

beszamolok, konyvelési
bizonylatok
A tanmiihely iizemeltetése 5

A gvermekek, tanulok ellatdisa, 5
Jjuttatasai, téritési dijak

Szakeértoi  bizottsag  szakértoi 20
véleménye
Koltségvetesi tamogatdsi 5

dokumentumok
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6. Zaro rendelkezések

a./ Jelen iratkezelési szabalyzat ...........ccccoveveiiveinciieieennn, 1ép hatalyba.

b./ Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési szabalyzat

hatélyat veszti.

7. Egyéni zaradékok

XIV.

Az els6 évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, munkdja eldékészitdnek mindsiil,
tanulmanyait az els6 évfolyamon folytathatja.

... hatérozat alapjan az elsd évfolyamot megismételheti.

... bejegyzést érvénytelenitettem.

... szamu hatarozat alapjan szoveges értékelést kap.

Példamutatd magatartasaért, kiemelkedd tanulmanyi eredményéért nevelbtestiileti
dicséretben részesiil.

Kiemelked6 tanulmanyi eredményéért, szorgalmaért neveldtestiileti dicséretben részesiil.

MELLEKLETEK

Adatkezelési szabalyzat

DOK SZMSZ

Konyvtar SZMSZ

A Budapest VI. Keriilet Bajza Utcai Altalanos Iskola Fegyelmezési terve
A hallgatoi beléptetési szabalyzat

o o M 0w D oE

Munkakori leirdsok (minta)

XIV.1. Adatkezelési szabdlyzat

1. Altalanos rendelkezések

1.1.

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
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Az intézményiinkben folyd adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési

szabalyzat hatdrozza meg.

a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt

Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.)

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.)

A Polgéari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény

A Munka Torvénykonyveérdl szo16 2012. évi L. torvény

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak

Az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvényben, a nemzeti kdznevelésrdl szo616 2011. évi CXC. térvényben, a kdzalkalmazottak
jogaéllasarol sz616 1992. évi XXXIIL. torvényben, a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013.
évi V. torvényben, valamint a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvényben
foglaltak végrehajtasanak biztositasa.

Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése.

Azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuloirdl, kozalkalmazottair6l az intézmény
nyilvantart.

Az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak kdrének rogzitése.

Az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése.

A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozésa.

Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és

részletes tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az

adatkezelés céljarol €s jogalapjardl, az adatkezelésre és adatfeldolgozasra jogosult személyekrol,

az adatkezelés iddtartamarol, illetve az adatok megismerésére jogosult személyek korérdl.

C) Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
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A Bajza Utcai Altalanos Iskola miikodésére vonatkozo adatkezelési szabélyzatot az
intézmény vezetdjének elbterjesztése utdn a neveldtestiilet 2017. december 6-i értekezletén
elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta
az iskola sziil6i munkakozossége, a didkonkormanyzat és az intézmény kozalkalmazotti
tanacsa, amelyet a zarofejezetben alairdsukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntartd Belso-Pesti Tankeriileti Kézpont hagyta jova,
melyet a cimlapon datumozott idépontban alairasaval ismer el.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok ¢€s sziileik megtekinthetik az iskola kdnyvtaraban
a kOnyvtar nyitva tartasa alatt, valamint az igazgat6éi iroddban. A dokumentumok
megtekintheték az iskola weblapjan. Tartalmardl és eldirdsairdl a tanulokat és sziileiket

szervezett forméban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

d) Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
kozalkalmazottjara és tanuldira nézve kotelezd érvényii.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagydsanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan 1ddre szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat, a jovahagyast kovetd datummal létesitett kozalkalmazotti

jogviszony esetén a kdzalkalmazott koteles tudomésul venni.

2. Az intézményben nyilvintartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a Kjt. 5. szami melléklete (A kozalkalmazotti
alapnyilvantartas adatkore) és a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41.§ (3)-
(4a) bekezdése rogziti.

Ezek az adatok kotelezoen nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

2.1.1. A Kjt. 5. szamu melléklete alapjan a kiozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore:
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A kozalkalmazott

neve (leanykori neve)

szliletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, ad6azonosito jele

lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyeb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

szakképzettsége(i)

iskolarendszeren  kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott id6tartamok
megnevezese,
a munkahely megnevezése,

a megsziinés madja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete
allampolgérsaga
a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szdma, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo id6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
Szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
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a mindsitések idépontja és tartalma
személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime és idétartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji

athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefliggd adatai

[41. § (1)-(2) bek].

2.1.2. A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény alapjan nyilvdantartott alkalmazotti adatok:

A koznevelési feladatokat ellato intézmény az éraado tanarok

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

€)1 nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
val6 tartézkodas jogcimét €s a tartdozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat

tartja nyilvan.

A torvény altal kotelezOen nem kezelendd adatokon kivill az intézmény az illetmények

atutalasa céljabol kezeli a kozalkalmazottak bankszdml4janak szamat.

2.2. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény alapjan nyilvantartott tanuldi adatok.

2.2.1. A kioznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén val6 tartozkodas jogcime ¢€s a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

b) sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
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c) a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozo6 adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,
dh) mérési azonosito,
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanuld6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
ec) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

2.2.2. A pedagogiai szakszolgalati intézmény - az integralt nyomon kiovetd rendszer (a
tovabbiakban: INYR) miikodtetése érdekében — a fent meghatdrozott adatokon kiviil
a) a sziild, a torvényes képviseld onkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a tanuld
nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adatot,
b) annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositdjat, amellyel a
gyermek, a tanuld Ovodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi
viszonyban all, valamint a gyermek, a tanul6 altal igénybe vett pedagdgiai szakszolgalati
ellatas a nemzeti koznevelésrdl szo16 torvény 18. § (2) bekezdés szerinti megnevezését is

nyilvantartja.

2.2.3.
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A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz
sziikségesek. E c€lbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye

¢s a kedvezményre vald jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. A pedagiogusok adatainak tovabbitdsa

Az intézmény pedagdgusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai - a személyes
adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak,
a kifizetéhelynek, a birdésagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel Osszefiiggd
igazgatdsi tevékenységet végz0 kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések  ellendrzésére  jogosultaknak, a  nemzetbiztonsagi  szolgélatnak.
Pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagégusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR (koznevelés informaciés rendszer) adatkezeldje, a

pedagbgusigazolvany elkészitésében kozremikddok részére tovabbithato.

3.2. A tanulok adatainak tovabbitisa
3.2.1. A gyermek, tanulo adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilje neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, magantanuldi
jogallasa, mulasztasainak szdma a tartdzkodasanak megallapitasa, a tanitdsi napon a tanitasi
oratol vagy az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozéastél vald tavolmaradas
jogszeriségének ellendrzése ¢és a tanulo sziildjével, torvényes képviseldjével valod
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennalldsdval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat
jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskoldhoz, felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsdoktatasi intézményhez,

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje

lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségiigyi
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dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megszintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantart6 szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarto
szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

h) a Magyar Honvédség kozponti személyiigyi szerve részére a honvédelemért felelds
miniszter altal fenntartott kdznevelési intézményben tanuld honvéd altiszt-jeloltek adatai
koziil az 6ket megilletd jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése céljabol a nemzeti
koznevelésrol szol6 torvény (4) bekezdés d) és e) pontja szerinti adat,

1) a szakképzésrol szolo torvény 46. § (la) bekezdésében meghatarozott igazolas
kiallitdsa és a tanuloszerzddés megkotésének eldsegitése céljabol a szakképzésrdl szolo
torvény 87. §-aban meghatarozott adat a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara részére

tovabbithato.

3.2.2. A gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagogiai szakszolgélat intézményei €s a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) 6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuloszerz6dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoléban torténik,

az iskolanak, iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a szakmai ellenérzés végzojének,

76



Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat

Budapest VI. Keriilet Bajza Utcai Altalanos Iskola

d) didkigazolvanya kiallitisahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezelGje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére

tovabbithato.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasara az iligyek alabb
szabalyozott korében helyettesét, az egyes pozicidkat betdltd pedagdgusokat, a gazdasagi
ligyintézot €s az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

igazgatoja személyesen — vagy utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgatoé személyes feladatai

e a2.2. fejezet a) és b) pontjaban meghatarozott adatok tovéabbitasa;

e a 3.2 fejezet 3.2.1. alfejezet a), ill. a 3.2.2. alfejezet a) pontjdban meghatarozott adatok
tovabbitasa;

e a2.l.¢és2.2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése;

e a3.l.¢és 3.2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése;

e a3.2. fejezet 3.2.2. alfejezet c) pontjdban meghatdrozottak koziil a magatartas, szorgalom
és tudas értékelésével kapcesolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének;

e az e-naploban foglalt adatok kezelése

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az

alabbi kozalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes
e a munkakori leirasban meghatarozott felosztas szerint felelds a 2.2. fejezet €) pontjdban
meghatarozott adatok kezeléséért;

e a3.2. fejezet 3.2.1. alfejezet b), c), g) pontjaiban szereplé adattovabbitasért.

Gazdasagi iigyintézo
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e beosztottjainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes felelosséggel tartozik az alabbi korben:
o a 2.1. fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra
vonatkozo6 Osszes adat kezelése;
o a 2.1. fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1. fejezetben meghatarozott
esetekben;
o apedagdgusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése;

o kezeli a kozalkalmazottak bankszamléjanak szamat.

Iskolatitkar
¢ atanuldk adatainak kezelése a 2.2. fejezet, 2.2.1. alfejezet a), b), ee) pontjai szerint;
e a pedagbdgusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1. fejezet, 2.1.2. alfejezet a) és b)
pontjai szerint;

e adatok tovabbitasa a 3.2. fejezet, 3.2.2. alfejezet d) pontjaban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok
e a3.2. fejezet 3.2.2. alfejezet c) pontjdban meghatdrozottak koziil a magatartas, szorgalom
és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa érintett osztilyon beliil, a
neveldtestiileten beliil, a sziilonek;
o a 2.2 fejezet, 2.2.1. alfejezet df) pontjaban meghatirozott tanuldi baleseteket a
tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek

e az osztalyaba tartozo tanuldk és sziileik e-naploban foglalt adatainak kezelése

Gyermek — és ifjusagvédelmi felelés
o 2.2 fejezet, 2.2.1. alfejezet df) pontjaban meghatarozott adatok;

e 3.2 fejezet, 3.2.1. alfejezet d) pontjadban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelos
o 2.2. fejezet, 2.2.1. alfejezet df) pontjaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok

jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogus
e Beszerzi a hozzgjarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol, diakoktol és sziiloktol,

akikrol a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg.
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e Beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol és didkoktol, akikrdl

kiemelten a személyiiket abrazol6 fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképen szerepld
személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges).

e A fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés dltalanos modszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat
o elektronikus adat

e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezelé lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is

vezethetOk. Az oktatasi miniszter az elektronikus mddszert kotelez6en is elrendelheti.

5.2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1. Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésekor, fenndlldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a

kozalkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e a kozalkalmazott személyi anyaga

e a kozalkalmazott tdjékoztatasarol szolo irat

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok (példaul illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)

e a kozalkalmazott bankszamléjanak szdma

e akdzalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok

5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

e kozokirat vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
[Rv)
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a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatosag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettese,

az intézmény gazdasagi ligyintézdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek,

sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

az intézmény igazgatdja,
az intézmény gazdasagi ligyintézdje,

az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyes adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvdnossdgra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa haldézaton vagy egyéb informatikai eszkoz ttjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitojanak kiilon
védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo

torlés) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése és taroldisa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a

kozalkalmazott személyi anyaganak Osszeallitdsardl, és azt a vonatkozo jogszabalyok és

jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1. fejezetben felsoroltakon kiviil

mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmanak megfeleléen csoportositva,
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keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben

kell Orizni.

A személyi anyag része a Kjt. 5. sz. melléklete szerint vezetett kozalkalmazotti
alapnyilvantartds, amely szabalyzatunk mellékletét képezi. A  kozalkalmazotti
alapnyilvantartas els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes
modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartést ki kell

nyomtatni a kovetkezd esetekben:

a kozalkalmazotti jogviszony elsd alkalommal valo 1étesitésekor

a kozalkalmazott athelyezésekor

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

ha a kézalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoznak

A kozalkalmazott az adatiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetéserol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a
felelds. Utasitasai és az alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a

gazdasagi ligyintéz0 ¢€s az iskolatitkar végzik.

5.3. A tanulok személyes adatainak vezetése
5.3.1. A tanulok személyes adatainak védelme
A tanulok személyes adatainak kezel6i kizardlag az aldbbiak lehetnek
e az intézmény igazgatdja,
e az igazgatOhelyettes,
e az intézmény gazdasagi ligyintézdje,

e az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint véletlen megsemmisiilés €s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz tutjan

torténik, a személyes adatok technikai védelmének érdekében az adatkezeldnek és az adat
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tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés

utan a halozatrol valo torlés) kell tennie.

5.3.2. A tanulok személyes adatainak vezetése és taroldsa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk
személyes adatainak 0sszeallitdsarol, és azt a vonatkozo jogszabdlyok ¢és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A didkok személyes adatai koziil a 2.2. fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhatd. A személyes adatokat osztidlyonként csoportositva az alabbi
nyilvantartdsokban kell érizni:
e Osszesitett tanuldi nyilvantartas
o torzskonyvek
e beirasi naplo
e osztalynaplok

e a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma

5.3.2.1. Az dsszesitett tanuloi nyilvantartads
Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a
szlikséges adatok biztositdsa, igazolasok kiallitasa taniligy-igazgatasi feladatok
folyamatos ellatasa céljabol. Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat
tartalmazhatja:
e atanuld neve, osztalya
o sziiletési helye és ideje, anyja neve

e 4llando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama

A tanul6i nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon
késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel
vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az igazgatd
felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuléi nyilvantartés

masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.
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A tanul6 és sziiléje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil
koteles tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok

atvezetésérol.

5.3.2.2. E-naplo

Az e-naploban a felhasznalok jogosultsagi szintek alapjan jelentkezhetnek be, illetve
végezhetnek munkat. A jogosultsdgi szintek elnevezése nem hataroz meg feltétleniil
munkakoroket, elsdésorban tdjékoztatod jellegliek. Az iskola tanuloi, és sziileik az e-
naplonak az érintett tanulora vonatkozé kivonatat tekinthetik meg. Az osztalyfonokok
rendelkeznek a vezetett osztalyra vonatkozd adminisztrativ hozzaféréssel. A
legmagasabb jogosultsagi szinttel az igazgaté rendelkezik, beavatkozhat a rendszer
miikodésébe abban az esetben, ha az eldirdsok szerint az alacsonyabb jogkorrel

rendelkezdk szabalyozas, vagy idokorlat miatt mar nem.

5.4. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje
5.4.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintettek adatainak modositasdara
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelodlni

az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanul6 vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet
az adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanulo, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol €s milyen terjedelemben

tovabbitottak.
A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok

helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata

vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.
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Az érintett kozalkalmazott, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idotartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl €s az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik
¢s milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd forméaban koteles megadni a

tajékoztatast.

5.4.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen,

a) ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az adatkezeldre vonatkozo
jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy
jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén;

b)ha a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen {iizletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik; valamint

C) torvényben meghatarozott egyéb esetben.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével — a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezd6t irdsban tdjékoztatni. Ha az adatkezeld
az érintett tiltakozdsdnak megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést - beleértve a
tovabbi adatfelvételt €s adattovabbitast is - megsziinteti, és az adatokat zarolja, valamint a
tiltakozasrol, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiti mindazokat, akik részére
a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni
a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel
nem ért egyet, az ellen — annak k6zlésétdl szamitott 30 napon beliil — az Infotv. szerint

birdsaghoz fordulhat.

5.4.3. A birosagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az €rintett
kozalkalmazott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat.

A bir6sag az tigyben soron kiviil jar el.
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XIV.2. A Bajza Utcai Altalanos Iskola Didkinkormdnyzatinak Szervezeti és

Miikodési Szabalyzata

A Bajza Utcai Altalanos Iskolaban diakénkormanyzat miikodik a 90-es évek ota. E
szabalyzat tartalmazza a didkonkorményzat szervezeti felépitését és a mikodésére vonatkozo

legfontosabb szabalyokat.

2.1. A didkonkormanyzat megalakitasa és szervezete

2.1.1. A didkonkormanyzat megalakitasa, tevékenysége

A didkonkormanyzat eljarhat az iskola valamennyi tanuldjanak képviseletében, hiszen a
tanulok tobb mint 50 % valasztotta meg.

A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A diak-
onkormanyzat munkéjat a tanulok altal felkért, az iskoldban tanitd pedagdégus segiti.
Didkonkorményzati képviselonek, az osztdly didkbizottsag-vezetdjének vagy helyettesének,
valamint mas tisztségviselének az iskola tanul6i koziil barki jelolhetd és megvalaszthato.

Az iskola tanuloi kozos tevékenységiik megszervezésére — a hazirendben meghatarozottak
szerint — diakkoroket hozhatnak 1étre.

A tanulokozosségek dontési jogkort gyakorolnak — a nevelGtestiilet véleményének
meghallgatidsaval — sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik
megvalasztdsdban, és — e szabalyzatban foglaltak alapjan — jogosultak képviseltetni magukat a

didkonkormanyzatban.

2.2. A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatanak hatalya,
érvényessége és modositasa

2.2.1 A diakonkormanyzat SZMSZ-nek hatalya és érvényessége

Ezen SZMSZ hatalya kiterjed az altalanos iskola valamennyi tanulojara. A didkonkormanyzat
szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszto tanulok kozossége fogadta el, és a neveldtestiilet
hagyta jova. A szervezeti €s miikddési szabalyzat a tantestiileti elfogadast kovetd kihirdetéstol

kezd6doen hatarozatlan idore szol.

2.2.2. A diakonkormanyzat SZMSZ-nek modositasa
A didkdnkormanyzat SZMSZ-ét modositani kell, ha azt a jogszabdlyok valtozasa vagy az
iskolai SZMSZ megvaltozatasa sziikségessé teszi. Modositasa — az eredeti SZMSZ elfogadasi

eljarasatol kiilonb6zé modon — a didkkodzgytilés jogkore.
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A didkonkormanyzat SZMSZ-¢ét mddositani lehet, ha azt

¢ a didkonkormanyzat intézobizottsaga

e az intézmény tanuldinak legalabb 30%-a, vagy

e az intézmény igazgatdja, vagy

e a tantestiilet kezdeményezi.

A modositasi inditvanyt a tervezett modositasi idopont eldtt legalabb egy honappal el kell
juttatni az iskolai didkdnkormanyzat vezetdjének, illetve a tantestiiletnek. A didkdnkormanyzat
vezetdje és az intézmény igazgatdja kozosen gondoskodik arrdl, hogy az érintettek meg-
ismerhessék annak tartalmdt, és a moddositast targyald értekezletre legalabb 15 nappal elébb
meghivast nyerjenek.

Az SZMSZ modositasanak jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysérto vagy
ellentétes az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataval, illetve hazirendjével. Az SZMSZ

modositasdnak jovahagyasardl a beterjesztést kovetd 30 napon beliil nyilatkoznia kell.

2.3 A didkonkormanyzat szervezeti felépitése és munkarendje

A didkdonkormanyzat vezet6jét a diakkozgytilés titkos szavazassal valasztja meg. A didkon-
kormanyzat vezetdje jogosult a didkdnkormanyzat jogi és kozéleti képviseletére.

A diakonkormanyzat vezetdjének helyettese a diakonkormanyzat vezetdjének megbizasakor
jogosult a didkdonkormanyzat képviseletére.

Az osztdly didkonkormanyzati tevékenységének iranyitdsa, az osztaly érdekképviseletének
ellatasa céljabol 3-8.évfolyamig két-két diakonkormanyzati képviselot valaszt.

A diakonkormanyzat legfelsé szinti iranyité testiilete a diakbizottsag. A didkbizottsag
jogkdre a didkdnkorményzatot érintd hatdrozatok meghozasa. Ossze kell hivni, ha azt az
osztalyképviseldk, tantestiilet, az intézmény vezetdje, vagy a didkonkormanyzat munkajat segitd

tanar kezdemeényezi.

A diakbizottsag tagjai:
¢ adidkonkormanyzat vezetdje
¢ a didkdnkormanyzat vezetdjének helyettese

o 3-8.¢vfolyamig osztalyonként 2-2 6
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A didkonkormanyzati tisztségviselok megbizatasinak idétartama egy évre szol. A
munkajat felilletesen végzd tisztségviseld tanév kozben megvalasztasaval azonos modon
visszahivhato.

Az iskolai diaAkonkormanyzat legfelsébb szerve a diakkozgyiilés. A diakkozgytlés az iskola
tanuldinak tajékoztatd és tdjékozodo foruma, amelyet évenként legaldbb egy alkalommal 6ssze
kell hivni.

A didkonkormanyzat munkajat segité tanar a didkonkormanyzat felkérése alapjan végzi
tevékenységét. Feladata a kapcsolattartds az iskola vezetésével, tantestiilettel, diakokkal A
didkonkormanyzat vezetdjének szobeli vagy irasbeli megbizasakor jogosult a didkonkormanyzat

tantestiilet el6tti képviseletére.

2.4. A diakonkormanyzat jogai

2.4.1. A dontési jogok kore
A didkdénkormanyzatnak dontési joga van az alabbi kérdések szabalyozasakor:
o sajat mikodésérol, hataskorei gyakorlasarol
e sajat szervezeti és miikodési szabalyzatanak megalkotasakor
e sajat t4jékoztatdsi rendszerének (iskolaujsag, iskolaradid) megalkotasakor,
miukodtetésekor, szerkesztoségérol

e egy tanitas nélkiili munkanap programjanak meghatarozasakor

2.4.2. A véleményezési jogok kore

A didkonkormanyzatnak az iskola életével, tanulokkal kapcsolatos minden kérdésben
véleményezési joga van. Kotelez6 a didkonkorményzat véleményének kikérése a

jogszabdlyban eldirtak szerint.

X1V.3. A Bajza Utcai Altaldnos Iskola Konyvtir Gyiijtékiri Szabdlyzata

3.1. Az allomanyalakitas alapelvei

Elsésorban jol hasznalhato kézikonyvtari allomanyra van sziikségiink, a kollégak és a tanulok
kutatomunkajanak segitéséhez. Iskolank sajatossagai azt indokoljak, hogy a kiemelt éraszamban
tanult targyakhoz kapcsolodé irodalmat kiemelten gyijtsikk (pl. angol és német nyelvi

tankonyvek, segédletek, szétarak, hangzd anyagok).
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A torvényi eldirdsoknak, és pénziigyi lehetdségeinknek megfeleléen sziikség van a
tankonyvek, segédletek egész tanévi kdlcsonzésére, a kitelezd és ajanlott olvasmanyok megfeleld

példanyszamban torténd beszerzésére.

3.2. A f6- és mellék gyiijtokor meghatarozasa

A 6 gyljtékorbe tartoznak az iskola pedagdgiai programjabol adodd feladatok
megvalositasahoz sziikséges dokumentumok. A tanuldk tantargyi felkésziilését, miivelddését
segité kiadvanyok. A pedagogusok szakmai munkajat, onképzését segité dokumentumok.

A mellékgyiijtokorbe a tanulok tanulmanyait, 6nképzését, szorakozasat segité dokumentumok

(hagyomanyos és nem hagyomanyos dokumentumok) tartoznak.

A 16 gyiijtokorbe tartozo dokumentumok:
e iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek
e ajanlott és kotelezd olvasmanyok
e iskolai {innepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkeddkhoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok (konyvek, folyoiratok)
e helytorténeti kiadvanyok
e jogtarak, jogszabalyok, kozlonyok
e munkaeszkozként, tanuldsi segédletként felhasznalhaté ismeretk6z16 irodalom (folydiratok)
e szépirodalmi gylijteményes milvek, szoveggylijtemények

e a konyvtari tdjékoztatd munkat segitd altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk, atlaszok,

kodzhasznt informacidforrasok

A mellékgyiijtékorbe tartozo dokumentumok:
e ismeretk6zl6 irodalom, kdzEépszintll, a tanult tantargyakban valo elmélyiilést, buvarkodast,
tajékozodast segitd irodalom
e atanitasi orakhoz felhasznalhaté informaciohordozok (DVD, CD-ROM, CD)
o feladatgylijtemények, példatarak, tesztek
e egyéni mivelddést, kikapcsolodast szolgalod igényes szépirodalom, sorozatok

e pedagogia modszertani szakirodalom — logopédia (dyslexia, diszgrafia, diszkalkulia).

3.3. A gyiijtés terjedelme, mélysége

Az iskolai konyvtar értékorientaltan, folyamatosan, tervszeriien, aranyosan €s valogatva gytijti
a helyi pedago6giai programnak (és mindségiranyitdsi programnak) megfeleltetett
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dokumentumokat. Tartalmilag lefedi a tantervekben meghatarozott ismeretkoroket, de egyetlen

terlileten sem torekedhet teljességre.

3.4. Kézikonyvtari allomany (olvaséteremben elhelyezve)

e Altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, alap-és kozépszintii teljességre torekvéen

(1-3 példany)

e Tantargyakhoz kapcsolodd tudomanyok segédkonyvei, kronologidk, hatarozo,

fogalomgytjtemények (alap-és kozépszintii 1-5 példany)

e Egynyelvil szotarak

o

o

(@)

(@)

o

magyar értelmezo (10-15 példany)
helyesirasi (15-20 példany)

idegen szavak (1-5 példany)
etimologiai (1-5 példany)
nyelvtorténeti (1-3 példany)

Kétnyelvii szotarak a tanitott nyelvekbdl kiemelten a csoport 1étszamanak megfelelden (10-

15 példany)

o

o

o

o

o

o

Adattarak (1-3 példany)

Atlaszok (tartos tankdnyvként funkciondlnak: tanulolétszamra)

Helytorténeti kiadvanyok (valogatva 5-10 példany)

Az iskola altal kiadott dokumentumok, videofelvételek, iskolatijsag (teljességre torekedve)

Ismeretk6z16 irodalom kiemelten az életkori sajatossagoknak megfelelden

tananyaghoz kapcsol6do ismeretterjesztd irodalom (valogatva 5-10 példany)
informatikaval kapcsolatos segédkonyvek kiemelten (1-5 példany ill. a tartds
tankonyvek)

kommunikécios készség fejlesztésével kapcsolatos konyvek (valogatva 1-3 példany)
a tanult nyelvek segédletei (valogatva, a tanari igényekhez mérten)
kornyezetvédelmi nevelés irodalma (valogatva 3-5 példany)

egészségnevelés irodalma (1-1 példany)

e Iskolai tankonyvek, tandri segédkonyvek a tanitott tantargyakbol minden évfolyamhoz a

tanito kollégak szamanak megfelelden:

@)

O

O

magyar nyelv és irodalom
matematika

angol, német
89



o

o

Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat
Budapest VI. Keriilet Bajza Utcai Altalanos Iskola
kdrnyezetismeret, természetismeret, foldrajz
fizika, kémia, bioldgia
miivészetek
ének-zene, tanc-és drama, rajz-¢és vizualis kultira, mozgokép-és médiaismeret
hon-és népismeret
ember-és tarsadalomismeret
torténelem (vilag-és magyar)
informatika- szamitastechnika-konyvtarhasznalat
technika és ¢életvitel, egészségtan
testnevelés €s sport

osztalyfonoki munka

e Szépirodalom

o

o

o

o

a helyi tanterv altal meghatérozott hazi és ajanlott olvasmanyok kiemelten teljességre
torekedve 5 tanulonként 1, illetve 10 tanulonként 1 példany

antologidk (valogatva 1 példany)

nemzetkdzi antologiak (valogatva 1 példany)

népkoltészeti irodalmak (erdsen valogatva 1 példany

kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld magyar és kiilfoldi szerz6k miivei erésen
valogatva 1 példany)

ifjusagi regények érdeklddést szem elOtt tartva €s valogatva 1-1 példany
verseskotetek, kortars gyerekversek kiemelten

regényes életrajzok, torténelmi regények (véalogatva 1-2 példany)

o Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros tanar segédkonyvtara: (1-1 példany)

o

o

o

o

o

a konyvtarhasznalati munkahoz sziikséges tajékoztatd segédletek
az iskolai konyvtar pedagogiaval foglalkoz6 modszertani irodalom
oraleirasok, feladatgytijtemények, konyvtarhasznalati konyvek
altalanos és tantargyi bibliografiak (erdsen valogatva 1-2 példany)

olvasasra neveléssel kapcsolatos modszertani munkak (véalogatva 1 példany)

e Hivatali segédkdnyvtar

o

O

az iskola vezetdsége részére az iskola neveld-oktatd munkdjanak iranyitasahoz az
igazgatas, a gazdalkodas, az ligyvitel korébe tartozd legfontosabb kézikonyvek,
jogszabalygytijtemények (valogatva 1-1 példany)

az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, Pedagogiai Programjanak és helyi

tan- tervének, az IMIP aktualis példanyainak megdrzése
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e TankoOnyvtar az intézményben érvényben 1évo tankonyvek teljeskoriien
e (munkafiizetek, munkatankonyvek, feladatlapok NEM tartoznak a gyljtékorbe, esetleg
tanari hasznalatra egy-egy példany)
e Iddszaki kiadvanyok (periodikumok) gylijteménye

O

pedagogiai és tantargymodszertani lapok, periodikumok

o

nyelvtanitashoz/nyelvtanulashoz sziikséges idegen nyelvii lapok

o

konyvtari, konyvtar-pedagdgiai lapok

ismeretterjesztd, irodalmi, szorakoztato ifjusagi lapok

(@)

e Taniigyigazgatassal kapcsolatos, valamint a gazdalkodési, ligyviteli tevékenységhez

szlikséges kozlonyok, palyazati lehetdségekrdl tajékoztatd forrasok

3.5. Az iskolai konyvtar gyiijtékorébe tartozo dokumentumtipusok

Irasos dokumentumtipusok
e konyv
e tankonyv, tartds tankonyv, segédlet
e periodika: hetilap, folyoirat, évkonyv
e brosura, kisnyomtatvany
e kotta
e kéziratok (palyazati miivek)
Audio dokumentumok
e CD,
e hangkazetta
Audiovizualis dokumentumok
e videofilm
e CD,DVD

Digitalis dokumentumok

3.6. A Bajza Utcai Altalanos Iskola konyvtarhasznalati szabalyzata

Az iskolai konyvtarat az intézmény minden tanuldja és dolgozoja térités nélkiil hasznalhatja, a

nyitvatartasi idében, a hazirendben megfogalmazott feltételek és szabalyok szerint.
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Az osztalyok konyvtarhasznalati 6rakon vehetnek részt, az osztalyfonokkel, szaktanarral elére
egyeztetett iddpontokban.
A konyvtar nyitva tartasa heti 24 6ra délelott, tanitasi sziinetekben €s délutan.

A konyvtari allomany részei:

szépirodalom: regények, versek, kotelezd olvasmanyok, gyermek ¢és ifjusagi konyvek

ismeretterjesztd irodalom: természettudomanyok, tarsadalomtudoményok, néprajz,

altalanos ¢és szaklexikonok, enciklopédiak, szotarak

idegen nyelvili konyvek: német, angol

e hangzo6 anyagok: videok, DVD, CD-ROM

Az 4llomany 60 %- a szabadpolcon talalhat6. A konyvek, dokumentumok védelme a konyvtar
minden latogatdjanak kotelessége. A tanteremként is haszndlt olvasdterem kiilonds védelmet
¢lvez. Itt enni, inni még a sziinetekben sem szabad.

A konyvek kolesonzése csak a regisztracio, a kdlesonzo fiizet kitoltése utan lehetséges. A
regisztralt adatok valtozasat a konyvtarossal k6zdlni kell. A tanuldk a kolesonzott konyveket a
kolesonzési hatarid6 lejartaval kotelesek a konyvtarba visszahozni. Az iskola pedagogusai a
kolcsonzott szakkonyveket mindaddig hasznalhatjak, amig azok munkajukhoz sziikségesek. Ha
munkaviszonyuk megsziint, kotelesek valamennyi naluk 1évé dokumentumot leadni a
konyvtarban. Az elveszett, megrongéalodott konyveket potolni kell, vagy az 01j beszerzés, masolas
teljes arat ki kell fizetni.

A kézikonyvtar dlloménya nem kolcsondzhetd, de rovid idore, szaktanaroknak, az adott tan-
anyag feldolgozasanak idejére elvihetd. Hosszabb idejli kdlcsonzésre nincs lehetdség.

A tankonyvek kolcsonzése egész tanvére torténik. Ennek feltételeit kiilon szabalyozza az

intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatanak melléklete.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai, melyek a nyitvatartasi idoben igénybe vehetok:
e témafigyelés, irodalomkutatas
e ajanlo bibliografidk, listdk dsszeallitasa
e internetes keresés

e fénymasolas
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XIV.4. Bajza Utcai Altalanos Iskola Fegyelmezési terve

A Bajza Utcai Altalanos Iskola tandrai és didkjai elhatdroztak, hogy az iskolai
kotelességszegések ellen valamint a tanitast és tanulast akadalyozo viselkedési problémak miatt,
megel6zo jelleggel, elkésziti fegyelmezési tervét.

A rendbontdsok, a nem kivéanatos viselkedési problémak negativan hatnak az egész iskola
légkorére, hangulatara. A didkok egymas kozotti, illetve a didkok és tanarok kozotti hatalmi
harcok sorozatanak eredménye a mindenkit megterheld, kreativitast nélkiil6z6 tanulasi kornyezet.
Fontos, hogy a fegyelmezésben ne a biintetés legyen az elsddleges, ne legyen megszégyenitd. A
dicsérd, pozitiv, konfliktusmegoldo fegyelmezési stratégiat latjuk a megoldashoz vezetd utnak.
Az igazi fegyelem a szabdlyok belsévé tételébdl szarmazd onfegyelembdl ered, ami a tanar

tavollétében is megmarad.

4.1. Célkitiazéseink

¢ Biztonsagos ¢és kiszamithato tanulasi kornyezet megteremtése.

e A rendzavard viselkedés ledllitasa, az egész osztalyra gyakorolt negativ hatdsanak
mérséklése.

o A viselkedéssel kapcsolatos egyértelmii elvarasok kinyilvéanitasa.

o A kozosséget figyelembe vevd viselkedési modell megalkotésa.

e A tanulok onbizalmanak fejlesztése és a kritika iranti érzékenységiik csokkentése. (Nem
a kritikai gondolkodés visszaszoritasa a cél!)

¢ A jutalmazas rangjanak emelése.

e Minimalisra csokkenteni a sziilékkel vald konfliktusok esélyét, és csekély okot adni a

szliloknek a panaszkodasra.

4.2. Tanari modellnyujtas

o Onreflexié: segiteni a tanuloknak, hogy viselkedésiiket a kiilsd megitéléstdl és
blintetéstdl fiiggetlennek tekintsék.

e Helyeslés és utanzas: a tanulok a felndttben a pozitiv, erdszakmentes viselkedés példajat
lassak.

e Pontos 6rakezdés és befejezés.

o Megerdsitjiik €s kiterjesztjiik ligyeleti rendszeriinket, hogy biztonsagot nyujtsunk, és

megeldzziik a banto, zavard viselkedéseket.
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e Betartjuk és betartatjuk a fokozatossag elvét.

e Bevonjuk a sziildket is az iskola fegyelmezési tervének elfogadéaséaba.

4.3. A diakok vallalasai

e Minden osztaly elkésziti osztalytermi szabalyzatat.

e Torekednek arra, hogy széval se bantsak meg tarsaikat.

e Onfegyelem gyakorlasa.

e A sport szerepének elismerése és felismerése, a szabadidé hasznos eltoltésére valo
torekvés.

e A szabadid6 hasznos eltoltését segitik a napkozihez és a tanulészobahoz kapcsolodod

programok.

A jutalmazas kétszer eredményesebb a biintetésnél.”

Kidolgoztuk, igy a fegyelmezési terv részét képezi a fegyelmi eldtti megel6zo eljarés (,,EI6-
szoba program”). Ez a program lehetdséget ad az okok feltardsira, a megoldasi stratégidk

megalkotésara.

4.4. Elészoba program

A fegyelmi elétti megeloz6 eljaras
e ¢rvényes: minden didk, iskolai dolgozé kdrében
e hatalyba Iép: 2009. marcius 30-an

e Moddositva: 2017.decemberében

., Szaz gyozelmet aratni, szdz csataban, nem az tigyesség csucsa! Az ellenség megfékezése csata
nélkiil: ez az iigyesség csucsa!”

(Sun Tzu kinai stratéga)

Iskolankban a fegyelmezési terv részeként az iskola lehetdséget ad azoknak a tanuloknak, akik
a hazirendet tobbszor, vagy stilyosan megszegték, hogy a fegyelmi eljaras eldtt a gyermekvédelmi
felelés és a diakonkormanyzat vezetdjének koordinalasaval, a konfliktus okat feltarja, a

megoldashoz vezetd utat megtalalja.
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Ez a beszélgetés lehetoséget ad a sértetteknek, hogy

e ¢rthetden elmondjak szempontjaikat, érzéseiket, sérelmeiket

tényleges befolyasuk legyen a sajat ¢€letiikre, elhatarozasaikra vonatkozé dontésekre

¢ olyan megoldésokat talaljunk, amelyekkel senki nem veszit

ne sziilessen olyan megallapodas, amellyel valaki nem ért egyet

e az informacidk bizalmasak

A beszélgetés célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, a
kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa céljabol.
A beszélgetés méltanyos, mindkét fél szamara elfogadhatdo megoldasra torekszikés nem azt

kutatja ki a hibas ¢€s levezeti a fesziiltségeket.
A beszélgetést kezdeményezhetik az érintett felek a mentalhigiénés csoporttal egyeztetve.
A beszélgetést a gyermekvédelmi felelés vezeti. O az a békitd személy, aki segit, hogy a

felmertil6 vitat, konfliktust megoldjuk.

Résztvevok:

mindenkori gyermekvédelmi felelds

osztalyfonok

érintett felek (didk, tanar)

sziikség esetén iskolapszichlologus vagy a mentalhigiénés csoport vezetdje

DOK tag

A beszélgetés menete
o fesziiltségoldas
¢ informdcidk dsszegyljtése, tények, érdekek, érzések feltarasa
o mérlegelés, amivel kialakulhat a megtargyalandé témak listaja
e racionalizalas, a résztvevOknek meg kell értenilik konfliktusukat minden indulattol
mentesen
e megoldasok Gsszegylijtése €s értekelése
¢ a konfliktus megoldasahoz sziikséges kotelezettségek dsszegzése, irasba foglaldsa

e az eset nyomon kovetése.

Egyéb teenddk az elészoba program eljarasrendjében
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Folyamatosan fennall6 probléma jelentkezése esetén az elso talalkozo Gsszehivasa a lehetd
leghamarabb (1 honapon beliil) torténjen meg.
Az els6 alkalommal sziiletett megallapodas aldirt masolatat az érintettek kézbe kapjak.
(gyermekvédelmi felelds feladata)
A megallapodas tartalmarol az osztalyfonok tajékoztatja a szaktanarokat. (az osztalyfonok
feladata)
A rogzitett hataridot (3 hét) minden félnek figyelembe kell vennie, be kell tartania.
Ha huzamosabb ideig nincs valtozéas (3 honap), akkor az érintett felek ujra Osszeiilnek,
immaron a sziildk bevonasaval. (megszervezése az osztidlyfonok feladata) Az t0jabb

megallapodas tartalmat az érintett felek megkapjak, és a szaktanarokat értesitik.
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XIV.5. Hallgatok fogadasanak szabdlyzata

Hatalyba 1épés idOpontja: 2012. szeptember 1.
Modositva: 2020.08.31.

Jovahagyta: Bodi Csilla intézményvezetd

5.1. Bevezetés

A tanarképzés sikerének egyik alappillére az iskolai tanitdsi gyakorlat eredményessége.
Gyakorlohelyként igyeksziink olyan személyi, targyi és mindségiigyi feltételeket teremteni, amely
igazodik a jogszabalyi, képzohelyi, hallgatoi és korszerli szakmai igényekhez, illetve felkészit a
pedagdguspalyan eléforduld feladatok megvalositasara.

Igazgatoi jogkorom alapjan ezért a kovetkezd Szabalyzatot adom ki a felsdoktatasi
intézmények hallgatéi Bajza Utcai Altaldnos Iskolaban toltendé szakmai gyakorlatéra

vonatkozodan.

5.1.2. Fogalmak meghatarozasa

Hallgato: felsGoktatasi intézmény vagy mas felndttképzési szervezet képzésére felvételt nyert
személy.

Tanarjelolt: a felsdoktatasi intézmény hallgatdja, tehat a gyakorlohellyel nem all munkavégzésre
iranyuld jogviszonyban, de a partneriskolat, illetve a mentortanart a tanarjelolt munkajaval
kapcsolatban feleldsség terheli.

Gyakorlatvezeto oktaté: a képzd felsdoktatasi intézménnyel munkavégzésre iranyulod
jogviszonyban all6 személy, aki a szakmddszertan, a pszicholdgia, a pedagogia vagy a gyakorlati
képzés szakembere és az adott tanévben a tandri mesterszakon a szintetizald, reflektiv vagy
blokkszeminarium vezetdje is, aki a hallgatdé gyakorlati félévének szakmai iranyitdsaért,
koordinalasért felel a képzo intézményben.

Képzohely: az a felsfoktatasi intézmény vagy felndttképzési szervezet, melyben a hallgaté
alap-, mesterképzésben, vagy osztatlan tanarképzésben vesz részt.

Partneriskola: olyan kozoktatasi intézmény, mellyel a képzohely a gyakorlat lebonyolitasara
szerzGdést kotott (jelen esetben: Budapest VI. Keriilet Bajza Utcai Altalanos Iskola).
Gyakorléhely: a szakmai gyakorlat kiilsé helyszine (jelen esetben: Budapest VI. Keriilet Bajza
Utcai Altalanos Iskola).
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Kiilsé szakmai gyakorlat: a képzés igényeinek megfeleld kiilsd gyakorlohelyen teljesitendd
gyakorlati oktatas.
Gyakorlatvezeté6 mentor, szakvezeto: a féléves tanitasi gyakorlattal 6sszefliggd valamennyi
iskolai tevékenység gondozoja, a hallgatd tevékenységének segitdje a kiilsd gyakorlohelyen. A
hallgaté egyéni fejlodési terve megvalositasanak legfontosabb szakmai tdmogatdja a
gyakorlohelyen.
Gyakorlatvezet6 tanar: a felsdoktatasi intézmény hallgatéjanak — a képzéssel parhuzamosan
foly6 — szakmai gyakorlati képzésének vezetésére gyakorlohelyen vagy mas kiilsé kdzoktatési
intézményben megbizott gyakorlatvezetd tanara.
Hallgatéi-mentori munkaterv: A hallgatd és a gyakorlatvezetd mentor altal kozosen
Osszeallitott egyéni fejlodési terv, mely a képzohely altal kiadott képzési cél elérését szolgalja.
Hallgatoi portfdolio: a gyakorlatai sordn a hallgatd 4altal kivalasztott, adott kompetencidk
elérésének adott szinvonalat bemutato, illusztraldo dokumentumok és az ezekre vonatkozo
reflexiok rendezett gyljteménye, a kompetencia alapu képzés szabalyozasanak ¢s értékelésének

crer

munka dokumentaldsa. A hallgatdi portfolio elkészitéséért a hallgato felelds.

5.1.3. A szabalyzat jogszabalyi hattere

1. A fels6oktatasrol szolo 2005. évi CXXXIX. térvény;
2. A kimeneti kdvetelményekrdl szolo 15/2006 (IV. 3.) OM rendelet;

3. A szakmai gyakorlati félév tartalmara vonatkozo ajanlas

5.1.4. A szabalyzat teriileti, személyi és id6beli hatalya, modositasa

Jelen szabélyzat a Budapest VI. Keriilet Bajza Utcai Altalanos Iskola székhelyén a kiils6
szakmai gyakorlatukat intézményiinkben teljesitd hallgatokra vonatkozik.

Jelen szabalyzat 2017. szeptember elsejétdl visszavonasig érvényes.

A szabalyzatot feliil kell vizsgalni és moddositani kell, amennyiben a nevel6testiilet legalabb

fele (50% plusz egy f6) azt irdsban kéri.

5.1.5. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a szakmai gyakorlatok lebonyolitasanak eldirasa, javaslattétel a gyakorlatok

tartalmi megvaldsitasa és a hallgatok értékelése tekintetében.
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5.2. A gyakorlatvezeté mentor

A gyakorlatvezetd mentorokat az intézmény vezetdje kéri fel, a megfeleld szakos végzettséggel
rendelkez0, gyakorlati és atfogo elméleti ismeretekkel rendelkezé pedagdgusok koziil. A dontés

elott az igazgatd beszerzi a mentori munkakozosség véleményét.

A gyakorlatvezeto mentor feladata

e A hallgatoval egyeztetve elkésziti a hallgatoi-mentori munkatervet.

o Segiti és felkésziti a hallgatot

o az altalanos kovetelményekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok, valamint az intézményi szokasok megismerésére,
értelmezésére;

o azintézmény pedagogiai programjaban, helyi tantervében foglaltak szakszer(
alkalmazasara;

o a pedagogiai/pszichologiai mérések felépitésének, az alkalmazott modszereknek,
segédleteknek, eszkozoknek célszerli megvalasztasara; a mérések elékészitésével,
megtervezésével és eredményes lebonyolitasaval kapcsolatos teenddk ellatasara;

o apedagdgus munkakorrel kapcsolatos egyeb feladatok ellatasara
(pl. részvétel a szakmai csoportok munkajaban, a munkakorhéz kapcsolodo
elokészitd és befejezé feladatokat ellatdsa, az intézményi struktira és feladatok
megismertetése, a helyi kommunikacios szokasok megismertetése);

o a gyermekekkel, sziilokkel, a nevelésben résztvevokkel, valamint mas szakmai €s
civil szervezetekkel valo egylittmiikodés formaira.

e Rendelkezésre all a teendOk és problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz

o Segiti ¢s folyamatosan ellendrzi a hallgatoi teljesitést. Latogatja a hallgato foglalkozasait.

e Szbéban ¢€s irdsban értékeli a hallgatd teljesitményét, ezzel megalapozza a hallgato
mindsitését. Lehetdséget ad az onreflexiora.

o Az értékelésbe bevonja mindazokat a kollégakat, akik az adott id6szakban részt vettek a
hallgato gyakorlati képzésének segitéseében.

o Az ¢értékelését minden esetben Osszeveti a hallgatd onértékelésével, és meghatarozza a
hallgaté tovabbi teendoit, feladatait, a fejlesztési iranyokat, melyet megallapoddsba
foglalnak.

o Segit a hallgatoi portfolio intézményre vonatkozoé részeinek elkészitésében.

e Idében megkiildi a képzOhelynek a véleményét, értékeléseit.
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5.2.3. A hallgatok gyakorlati képzésében résztvevo kollégak

A hallgatok gyakorlati képzésében a gyakorlatvezetd mentoron kiviil részt vehetnek mas

kollégék is:

bemutat6 foglalkozas megtartasara felkért kolléga,
e specidlis intézményi feladatot ellatd kolléga (gyermekvédelmi felelés, DOK vezeté tanar,

konyvtaros, logopédus, fejlesztd pedagogus, pszicholdgus),

tarstanito, tobbszakos hallgato esetén a masik szakot oktatd konzulens tanar,

fels6- vagy kozépvezetok.

5.3. A hallgatéi jelentkezés és fogadas

A hallgatok egyénileg, illetve a felsdoktatasi intézmény munkatarsan keresztiil jelentkezhetnek
szakmai gyakorlatuk teljesitésére. Fogadas és elutasitas esetén is a feladattal megbizott vezetd
visszajelzést kiild a hallgatonak és a felsGoktatdsi intézménynek egyarant. Pozitiv visszajelzéskor
a levél tartalmazza a kijel6lt mentor nevét, elérhetdségét, végzettségét, valamint az elsé mentor-

hallgatoi talalkozo helyszinét és id6pontjat. A mentort az intézményvezetd jeloli ki.

5.4. A hallgatoi szakmai gyakorlatok lebonyolitasa

Az els6 mentor - hallgatd talalkozd legfontosabb feladata a hallgatoi-mentori munkaterv
elkészitése. A hallgatéi-mentori munkaterv tartalmazza a szakmai gyakorlat konkrét, részletezett
feladatait, azok helyét és litemezését. A feladatok meghatarozdsakor a gyakorlatvezetd mentor
figyelembe veszi a hallgato valasztott szakjanak képzési kovetelményeit, a képzdhely elvarasait,
a szakmai gyakorlat Oraszdmat, a hallgatd érdeklddési teriileteit. Ezen tényezdok
figyelembevételével probal optimalis feladatlistat, illetve egyéni fejlodési programot dsszeallitani.

Csoportos tanitasi gyakorlat esetében a szakvezetd gyakorlatvezetonek elegendd, ha egy kozos
munkatervet készit, amennyiben minden hallgatonak idében és térben megegyeznek a feladatai.

A mentor a képzohely formanyomtatvanyait, elemzési szempontsorat hasznalja.
Amennyiben a képzdhely nem kiild munkaterv nyomtatvanyt, illetve mas tajékoztatokat, a mentor
a jelen szabalyzat mellékletében talalhato tirlapot alkalmazza, valamint a mellékletben talalhatod
szempontok szerint végzi a foglalkozasok elemzését, a dokumentumelemzést, illetve az
esettanulmany készitését. (Hallgatoi-mentori munkaterv tirlapja — 4.1. sz. melléklet)

Ha a képzdhely nem ir eld konkrét tevékenységeket a teljes gyakorlati 6raszamra, a mentor a

kovetkez6 tartalmi elemek koziil valaszt:
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A. Felkésziilés, megbeszélés

e Megbesz¢€lés a mentorral; a foglalkozasok elézetese megbeszélése

e Foglalkozasok ¢értékelése (felkésziiltség, foglalkozas szervezése, foglalkozas
felépitése, foglalkozas vezetése)

e Onalld intézményi felkésziilés (pl. gyermekek megismerése (személyi anyagok),
eszk6zok készitése)

e Onall6 intézményen kiviili felkésziilés

e Egyéb

B. Foglalkozasok tervezése, vezetése

e Tanodrai foglalkozasok vezetése

o Szakkori foglalkozasok, korrepetalasok vezetése

e Napkozis-tanuldszobai szabadidds foglalkozasok vezetése

e Szabadidbs tevékenység (pl. szinhaz, mozi, mizeumlatogatas, kirandulas, erdei
iskola, stb.) szervezése, vezetése

e Unnepélyek, megemlékezések szervezése, vezetése

e Egyéb tevékenységek szervezése, vezetése

C. Diagnosztikus tevékenység

e Pedagogiai/pszichologiai diagnosztika tervezése
e Pedagogiai/pszichologiai diagnosztika megvaldsitasa
e Diagnosztikéra épitett tervezés

e |E gyéb

D. Hospitalas
e Hospitalas a mentor foglalkozésain
e Hospitalds mas pedagdgusok foglalkozasain

o Egyéb

E. Intézményi dokumentumok megismerése, elemzése

e Alapité Okirat
e SZMSZ
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e PP
e Hazirend
o IMIP
e Munkakori leiras

e Egyéb

F. Adminisztracios tevékenység

e A pedagoégiai, pszicholodgiai tevékenységhez kapcsoldédd nyomtatvanyok kitoltése
e Hallgatoi portfolio készitése
° Egyéb

G. Szakmai egyiittmiikodésekben valo részvétel

e Mentori/ osztalytanitoi megbeszélések
e Munkak6zdsségi megbeszélések
e Intézményi csoportmegbeszélések

e Egyéb megbeszélések

H. Mas intézményi tevékenységek megismerése

o KT, szakszervezet

e Gyermekvédelem

e Mindségiranyitas

e Konyvtar

e DOK

e Sziilokkel valo egyiittmiikodés (részvétel sziilokkel valdé megbeszélésen, sziiloi
értekezleten, fogadoodran)

o Egyéb tevékenységek megismerése

5.5. A hallgatok értékelése

A hallgatok értékelése a képzdhely kdvetelményeinek és elvarasainak megfelelden torténik. A
szobeli értékelés folyamatos, a foglalkozadsok megtartasa utan minden esetben sor keriil ra. A
végso, irasos értékelés elsésorban a mentor és a konzulens tanar véleményét tiikrozi, de

kialakitasakor figyelembe veszi a hallgatd onértékelését, a hallgatd tevékenységét esetlegesen
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kovetd kollégak vagy vezetok véleményét. Amennyiben a képzéhely nem ad szempontokat a
hallgat6 értékeléshez a gyakorlatvezetd mentor a 2.sz. mellékletben talalhaté hallgatok

onértékelésének €s a 7. sz. mellékletben talalhatd mentori értékelés szempontsorat hasznalja.

5.6. A szakmai gyakorlat zarasa

A fels6oktatasi képzésekben kovetelmény a hallgatoéi portfolié elkészitése. A hallgatoi
portfolio a gyakorlatok soran a hallgato altal kivalasztott, adott kompetenciak elérésének adott
szinvonalat bemutatd, illusztraldo dokumentumok és az ezekre vonatkozd reflexiok rendezett
gyljteménye, a kompetencia alapt tanarképzés szabalyozasanak és értékelésének egyik eszkoze.
Amennyiben a képzéhely nem hatdrozza meg a portfolio kotelezd tartalmi elemeit, lehetséges
tartalmi elemek lehetnek a kovetkezok:

e Az intézmény bemutatasa

e Csoport, egyén bemutatasa

e Hospitalasi naplo

e Foglalkozasi tervezetek

e A zard-foglalkozas terve

e A zar6-foglalkozas jegyzokonyve
e FEgyéni fejlesztési tervek

e FEsetismertetések

e Interjuk

e Diagnosztikus eljarasok bemutatasa
e Me¢érések bemutatasa

e Szakcikk 0sszegzése, értékelése
o Megfigyelések

o Osszegzés, tapasztalatok, palyakép esszé

A gyakorlatvezetd mentor igény szerint segitséget nyujthat a portfolio tartalménak
meghatarozasahoz. A hospitalasi napld, a foglalkozasi tervezetek, a zaro-foglalkozas tervezete

csak a mentor lattamozasa utan keriil a portfolioba.

5.7. A hallgatokra vonatkozo érdekvédelmi és munkajogi rendelkezések
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A gyakorlati képzés tekintetében az érdekvédelem és a munkavédelem tekintetében a hallga-
tot megilletik mindazok a jogok, amelyeket a Munka Torvénykdnyve biztosit a munkavallalok
részére. A hallgato foglalkoztatasara alkalmazni kell a Munka Toérvénykonyve 104. §- anak (1)-
(4) bekezdését, 124. §-anak (1) bekezdését, 125. §-anak (1)-(2) bekezdését, valamint a
munkavédelemre vonatkozd jogszabalyokat. A hallgaté a gyakorlati képzéssel kapcsolatos
igényeinek érvényesitése érdekében - a munkaiigyi jogvitara vonatkozo6 rendelkezések szerint -
jogvitat kezdeményezhet. E rendelkezések alkalmazasdban a munkavallalon a hallgatot,
munkaltaton a gyakorlati képzés szervezdjét, munkaviszonyon a hallgatoi jogviszonyt kell érteni.
A hallgatd — az intézmény dolgozdihoz hasonléan koteles betartani az intézményi Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatban, valamint a Hazirendben foglaltakat. A telephelyen gyakorlatukat
teljesitok kotelesek tiszteletben tartani a telephely szervezeti és mukodési szabalyait €s hazi-
rendjét.
A gyakorlati képzés keretében elkovetett hallgatd kotelességszegés esetén a fegyelmi eljarast
a felsdoktatasi intézmény folytatja le. Ilyen vonatkozast inditvanyt a gyakorlohely vezetdje tehet.
Ha a hallgatd a tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a gyakorlati
képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell helytéallnia.
Amennyiben a gyakorlohely okoz kart a hallgatonak a gyakorlati képzéssel Osszefliggésben,
vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A gyakorlohely a feleldssége alol csak akkor
mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikddési korén kiviil eso elharithatatlan ok idézte eld. Nem

kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

5.8. Egyiittmiikodés a képzohelyekkel

A képzOhelyekkel vald egyiittmiikodés elsddlegesen az intézményvezetés feladata. Az
intézmény torekszik a j6 munkakapcsolat kialakitdsara, a képzohely és a gyakorlohely szdmara
egyaran elény0s egyiittmitkddési megallapodas rogzitésére.

Intézménylink minden esetben lehetdséget biztosit a gyakorlatvezeté oktatdé vagy
gyakorlatvezetd tandr, a gyakorlatvezeté mentor és a hallgatdo igény szerinti talalkozoinak

realizalasahoz.

5.8. Zaro rendelkezések

A Hallgatok fogaddsdnak szabalyzataban foglaltakrol a nevelGtestiilet tagjai véleményt
nyilvanitanak. A Hallgatok fogadasanak szabalyzatat a neveldtestiilet 2012. augusztus 30-1 iilésén

véleményezt és 21/2012. szamu hatarozataval elfogadta. (Budapest, 2012. augusztus 31.)
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5.10 A szabalyzat mellékletei

1. Hallgat6-mentori munkaterv

. Hallgatok onértékelésének szempontjai

. Mentori értékelés szempontjai

. Hallgatoi elégedettségi kérddiv

. Szempontok a foglalkozasok elemzéséhez
. Szempontok esettanulmany készitéséhez

. Szempontok dokumentumelemzéshez

105



1.sz. melléklet

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Budapest V1. Keriilet Bajza Utcai Altaldnos Iskola

HALLGATOI-MENTORI MUNKATERV

Hallgato neve:

Mentor neve:

A gyakorlat 6sszes 0raszama:

A szakmai gyakorlat

megnevezeése:

Tevékenység

Helyszin

Idépont

Téma Feladat Megjegyzés
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2.sz. melléklet

HALLGATOK ONERTEKELESENEK SZEMPONTJAI

e Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

e Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

e Milyen eredményeket ért el?

o Sikertilt-e a kitlizott célokat megvaldsitania?

e Milyen problémékba iitkozott a feladatok megvaldsitasa soran? Milyen tipust
feladatokkal voltak problémai?

e Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobolni?

e Ismeri-e a vele szemben tamasztott kovetelményeket elvarasokat?

e Ha hibazott, kiben, miben kereste az okokat? Magaban, mentorban, gyermekekben,
szlilékben, egyéb kiils6 koriilményekben?

e Megfelelonek tartja-e az idégazdalkodasat?

o A feladatok megoldésa soran kialakit-e prioritasokat? Ezeket betartja-e?

e Felméri-e elére a megvalositas lehetdségeit?

o Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldandé problémat?

e Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, eldirasokat?

e Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szakmai eloirasokat?

e Inkébb a szabalyok, szakmai el6irdsok mell6zésével szeretné végezni a munkadjat?

e Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

e Dontéseiben elfogulatlan tudott-e lenni?

e Meglatasa szerint mik az er0sségei, gyengeségei?

e Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

e Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem hasznalt, de szeretné jobban
hasznositani?

e Milyen segitségre lenne sziiksége a gyakorlatvezetd mentor részérdl?

e Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a képzohely részérdl?
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3.sz. melléklet

A MENTORI ERTEKELES SZEMPONTJAI

e Foglalkozasok tervezése — pl. mindség, tartalom, felkésziiltség

e Foglalkozasok kivitelezése - modszertan, foglalkozasvezetés, tanulasiranyitas,
motivacio

e Modszeres eljarasok alkalmazasa — pl. szakszertiség, célszerliség

¢ Diagnosztikus eszk6zok alkalmazéasa

e Eszkozhasznalat

e Nevelési tevékenység — pl. személyiségfejlesztés, Onismeretfejlesztés, fegyelmezés,
kozosseégépités

e Kommunikacid, egyiittmiikkddés — nyitottsag, kapcsolatteremtés, konfliktuskezelés,
konstruktiv javaslattevés

e Pailyaalkalmassag, ratermettség — pl. munkafegyelem, tdjékozottsag, feleldsség,
kozosségi elkotelezettség, megbizhatdsag, empatia

e Személyes tulajdonsagok, adottsagok — pl. kreativitds, rugalmassag, aktivitas

e Onértékelés
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4.sz. melléklet

HALLGATOI ELEGEDETTSEGI KERDOIV

Kedves Hallgat6!

Ko6szonjlk, hogy szakmai gyakorlatod helyszinéiil intézményiinket valasztottad! Kériink,
hogy segitsd anonim értékeléseddel, észrevételeiddel, javaslataiddal mindségi munkankat.
Szeretnénk, ha a gyakorlatukat nalunk teljesité hallgatok elégedetten tdvoznanak toliink,
eredményes ¢és jO hangulatu gyakorlatuk utan.

Kériink, karikazassal jelold véleményed az aldbbi kérdésekkel kapcsolatban!
1. Az intézményiinkrol szerzett 6sszbenyomasod (hangulat, 1€gkor stb.)

nagyon jo 5 4 3 2 1 nagyon rossz
2. A gyakorlatvezeté mentor szakmai felkésziiltsége

nagyonjo6 5 4 3 2 1 nagyon rossz
3. A gyakorlati felkészités szakmai szinvonala

nagyonjo6 5 4 3 2 1 nagyon rossz
4. Kollégaink segitOkészsége, emberi viszonyulasa

nagyon jo 5 4 3 2 1 nagyon rossz

5. Intézménylink targyi kdrnyezet, felszereltsege

nagyon jo 5 4 3 2 1 nagyon rossz
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Segitséged koszonjiik! A mindségfejleszto csoport
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5.sz. melléklet

SZEMPONTOK A FOGLALKOZASOK ELEMZESEHEZ

e Altalanos szempontok

(@]

©)

©)

(@]

Elméleti felkésziiltség

Erdekldés az adott teriilet irant

Felkésziilés

A gyermek vagy gyermekcsoport ismerete

A foglalkozasi anyag eldzményeinek ismerete

A foglalkozasi tervezet kidolgozottsaga, attekinthetdsége A tervezet tevékenységeinek
adekvatsaga

A szakmai protokoll vagy szokasrendszer ismerete

e A foglalkozas felépitése, szervezése

o

(@]

o

o

Az intézményi vagy sajat eszkoztar megfeleld felhasznalasa
Képességhez igazodd eszkdzhasznalat
Modszertani és eszkdzhasznalati valtozatossag

A tevékenységek sorrendisége, idobeosztasa

o A foglalkozéasok vezetése

o

(0]

o

Kovetkezetesség, hatarozottsag, tudatossag

Eredményesség, hatékonysag (a kitlizott cél elérése, varatlan helyzetek kezelése)
Motivalas, aktivizalas, kapcsolatteremtd-képesség

Id6felhasznalas

Rugalmassag

A fejlesztési lehetdségek kiakndzasa

Kommunikacio, metakommunikécid

A mentor instrukcioinak kovetése

Ertékelés

111



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Budapest V1. Keriilet Bajza Utcai Altaldnos Iskola

6.sz. melleklet

SZEMPONTOK ESETTANULMANY KESZITESEHEZ

= Az esetvalasztas indoklasa

= A bioldgiai hattér bemutatasa

= A kornyezeti hattér bemutatasa

* A jelenlegi megsegités eldzményei

= Jelen allapot bemutatasa

= A probléma kontextusanak elemzése

= Beavatkozasi stratégia meghatarozasa, indoklasa
= A fejlesztési, terapias folyamat bemutatasa

= A fejlesztés eredményeinek bemutatasa

= Kovetkeztetések
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7. sz. melléklet

SZEMPONTOK A DOKUMENTUMELEMZESHEZ

Alapdokumentum:

Milyen szakfeladatok ellatasara jogosult az intézmény?

Ki az intézmény fenntartoja és milyen keretek kozott biztositja a kdzfeladat-ellatast?

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat:

Hogyan érvényesiil a feladatmegosztas elve az intézményben a dokumentum alapjan?
Milyen szervezeti egységek és kozosségek vannak az intézményben?

Mik az intézményi k6zosségek 6 jogositvanyai?

Kivel és milyen kiilsé kapcsolattartasi rend jelenik meg a szabalyzatban?

Kivel és milyen belsd kapcsolattartdsi rend jelenik meg a szabalyzatban?

Hogyan alakul a munka bels6 ellenérzési rendje az intézményben?

Mik az intézmény gazdasagi szervezetének €s vezetdjének f6 feladatai?

Melyek a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat mellékletei €s mi célbol késziiltek?
Melyek a {0 iratkezelési feladatok az intézményi ligyintézés soran?

Hogyan torténhet az intézményben az alkalmazotti és gyermeki adatok tovabbitasa?

Pedagdgiai Program:

Melyek az intézményben foly6 nevelés-oktatas fo céljai és feladatai?
Melyek a kornyezeti nevelés és egészségnevelés {6 szinterei?
Milyen tevékenységek megvalositasaval torténik az esélyegyenldség biztositasa?

Melyek a kiilonboz6 teriiletek programjainak legfontosabb tartalmi elemei?

Hazirend:

Milyen jogok és kotelességek gyakorlasara vonatkozo szabalyok jelennek meg kiemelten
az intézmény Hazirendjében? Mik ezen jogok ¢és kotelességek gyakorlasdnak f6 szabalyai?
Részletezze az intézményi védoé-6vo eldirasokat!

Mi a tanuldi jogviszony létesitésének intézményi eljarasrendje?

Munkakori leirés:

Melyek az adott munkakor f6 tevékenységei és feladatai?

113



XV.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Budapest V1. Keriilet Bajza Utcai Altalanos Iskola

MUNKAKORI LEIRASOK (MINTA)

NEVI i BeEOSZIAS: ..o
Y2 (0] S Legmagasabb iskolai végzettség: ..................

XV.1. Gyermek — és ifjusagvédelmi felelos munkakori leirasa (Minta)

Feladata:

a csaladok korében fellépd miikodési zavarok szocidlis és mentalis fesziiltségek feltarasa
az egyének, csalddok szocidlis és mentalis sziikségleteinek feltérképezése, kozvetitése, a
megoldas eldkészitése

Kapcsolattartds hivatalos szervekkel (Gyermekjoléti Szolgalat, Polgarmesteri Hivatal
Gyamiigyi hivatal, kormanyhivatal)

igyintézés, kornyezettanulmanyok, jellemzések készitése

problémak megoldasat segitd szaktandcsadas

Budapest, 2017.
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XV.2. Az osztilyfonokiok munkakori leirdsa (Minta)

2.1. A munkakor célja:

Egy osztalyt és annak tanuloit érd iskolai fejleszté hatdsok koordinalasa, a nevelési tényezok

Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.

Az osztaly kdzosségi életének szervezése.

2.2. Legfontosabb felelésségek és feladatok:

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkdjat az iskola pedagodgiai programja és az
é¢ves munkaterv alapjan végzi. Az osztilyfonok felelés vezetéje a rabizott
tanulocsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése,
differencialt  fejlesztése, kozOsségi  tevékenységiik  iranyitdsa,  Onallosaguk,
ontevékenységiik és dnkormanyzo képességiik fejlesztése.

Személyiség- és kozosségfejleszté munkdja az iskola pedagogiai programjaban preferalt
alapértékek osztalyadban valo elfogadtatasa érdekében torténik.

Torekszik tanuloi személyiségének, csaladi és szocialis koriilményeinek, a sziilok iskolaval
szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos ambicidinak megismerésére.
Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodo értékrendet.
Egylittmiikddik az osztalyban tanitd szaktanarokkal, pszicholdgussal, gyermekvédelmi
felelossel.

Latogatja osztalya tanitasi orait, szabadidds foglalkozésait. Tapasztalatait, észrevételeit az
érintett neveldvel megbeszéli.

Sziikség esetén - az igazgatdval egyeztetve - az osztalyban tanitod tanarokat és az érintett
mas pedagogusokat, pszichologust, gyermekvédelmi feleldst tanacskozésra hivhatja dssze.
Vezeti osztalya osztalyozé értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a neveld-
testiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét,
tanulmanyi munkdjat, magatartasat. Az osztalyban tanit6 pedagdégusokkal megvitatja az
addig tapasztaltakat és a kovetkez6 idOszak teenddit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Havonta az osztallyal egyiitt értékeli a tanulok tanulmanyi eldmenetelét,
magatartdsat és szorgalmat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatitasara.
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o Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat, gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus
kozéleti szereplésre valo felkésziilésre.

¢ A helyi tantervben meghatarozott érakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket hasznalja fel
az osztalyban adodo szervezési €s pedagdgiai problémak megoldasara. Az 0sztalyfonoki
orakon iranyitott beszélgetéseket vezet, amelyek szolgaljak az iskola pedagogiai
programjat, tartalmazzak a humanista alapértékek elfogadtatasara valé torekvést! Minden
iskolai program soran torekszik a rendre, tisztességre, udvarias, kulturdlt viselkedésre,
fegyelmezett munkara és tanuldsra, a munka és a dolgozé ember tiszteletére, az onmiivelés
igényére, a testi-lelki egészség megdrzésére, kornyezetvédelemre, demokratizmusra, 6n-
ismeretre, harmonikus tarsas kapcsolatokra val6 nevelésre.

o Az egyes alapkérdésekkel valo foglalkozas mértékét, a raforditott idot €s az osztalyfonoki
tematikaba keriild egyéb kérdéseket az iskola pedagogiai programja, a tanulok fejlettségi
szintje és érdeklddése alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozasara
alaposan  felkésziil, ugyanakkor a  tanulok érdeklddésének,  aktivitasanak
figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat: egyesekre a tervezettnél tobb, vagy
kevesebb id6t fordithat.

o Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, ilinnepségeire, fejlesztve
benniik a szabadidé tartalmas eltoltésének igényét.

e Segiti az iskolai didkonkorméanyzat munkajat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklddést az osztaly életének demokratikus szervezésével, fejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.

o A gyerekek életkoranak megfeleléen szakmai ismertetésekkel, Onismereti gyakorlatokkal
késziti fel tanuloit a palyavalasztasra.

o Feleldsok megbizasaval és munkdjuk ellendrzésével biztositja az osztalyterem rendjének,
tisztasaganak, berendezési targyainak megoOrzését.

e Torekszik a csaldd és az iskola nevelémunkdjanak Osszehangolasara, egylittmiikodik a
sziilokkel.

e FEves program szerint sziili értekezleteket és fogadoorakat tart.

e Megismerteti a sziildkkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére

vonatkozdan. Képviseli az osztaly ¢és a SZK érdekeit a neveldtestiilet elott.
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e Megszervezi az arra vallalkoz6 és alkalmas sziilok részvételét a tanulas segitségében, a
palyavalasztasi, iskolai szabadid6s programok, kirandulasok, tdborozasok szervezésében az
iskolai alapitvany lehetéség szerinti timogatasaban.

e Osztalyfonoki megbizatasa elsé évében - sziikség szerint - a sziilok elOzetes értesitésével
¢s beleegyezésével csaladlatogatast végez.

e Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket gyermekiikk magatartasardl, tanulmanyi
elémenetelérdl, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret, vagy
elmarasztalas formait.

o FElvégzi az osztalyfonok adminisztracios teenddit, felel az e-napld szabalyszerti, naprakész
vezetéséért, a torzslapok pontos kitoltéséért.

o A veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feleldssel,
gondoskodik szdmukra szocidlis és tanulményi segitség nyudjtasarol.

e Regisztralja és Osszesiti a tanulok hianyzasait, adatokat szolgaltat osztalyarol az iskolai
statisztika elkészitéséhez.

e Flvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teendoket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

o Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkdjaban, a szakirodalom
tanulmanyozasat, bemutatdé foglalkozast, kiillonb6z6 témaju felmérések kidolgozasat és
elemzését vallalja.

e Munk4jarol, osztalyanak fejlodésérdl évvégén beszamolokat készit.

Budapest, 2017.
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XV.3. Az igazgatohelyettes munkakori leirasa (Minta)
Mint helyettes az igazgat6 tavollétében teljes hataskorrel rendelkezik.

3.1. A munkakor célja

Az igazgatdé munkéjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatasaban, egyes
munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo iranyitasa, az

igazgat6 tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jard helyettesitése.

3.2. Alapveto felelosségek, feladatok

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az iskola-
koncepci6 kialakitasadban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositdsdban, végre-
hajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és a

demokratikus légkor kialakitasahoz.

3.3. A neveld-oktatéo munka iranyitasaban

e részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban, az igazgatoval és vezetdtarsaival egyiitt
kialakitott munkarend szerint kidolgozza azt

e részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében

e irdnyitja, segiti ¢és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkdjat a vezetdi
munkamegosztasban megjeldlt teriileten

e vezetdi munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a neveldk
munkajat, éraldtogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a neveld-oktatdé munkajat,
alkalmanként felméréseket végez, ellenérzi az adminisztracios munkat. Tapasztalatair6l a
munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan téjékoztatja az igazgatot

e Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet onalléan
elemzi, szakteriiletéhez tartozé témaban belsd tovabbképzést szervez

e folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszerlibb szakmai
ismeretek elsajatitasara

o felelds a rendezvények, linnepélyek kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért

o felelds a vizsgak (osztalyozo, javito, év végi) zokkendmentes lebonyolitasaért

e sziikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatdi intézkedést kezdeményez

o felelds a helyettesitések megszervezéséért
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e gondoskodik arrél, hogy minden informéciot, hirdetést megismerjenek a pedagégusok
e részt vesz a nevelok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a feleldsségre vonds, vagy

elismerés kezdeményezésével is) kozli az intézmény igazgatojaval

3.4. Személyzeti munkaltatoi feladatok

e részt vesz a munka-erégazdalkodasi terv elkészitésében (sajat munkateriiletén 6nalléan
tervez)
¢ a hataskorébe tartozo munkateriileten dolgozé pedagdgusok munkdjat szervezi és ellendrzi

e cllendrzi a szakteriiletéhez tartozd dolgozok munkéabol valod tdvolmaradasat

3.5. Hivatali adminisztrativ feladatok

elkésziti a statisztikat (okt. 1., félév, év vége)

e cllendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek
pontos vezetését

o cllendrzi szakteriiletenként az illetmény- és bériigyek pontos adminisztraciojat

(helyettesitések, talorak elszdmolésa, pénziigyi ellendrzése)

e a beiratkozashoz a személyi és targyi feltételekrdl gondoskodik

3.6. Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

e javaslataival segiti az igazgatét a béralap takarékos ¢és szakmailag hatékony
felhasznalasaban

e javaslatot tesz jutalmazasra

e a neveldktdl Osszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok

rendelésére

3.7. Szervezési kapcsolatok

Iskolan beliil
e az igazgatoval naponta koOlcsondsen tdjékoztatjdk egymast a végzett munkardl és a
feladatokrol

e napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozo dolgozokkal

Iskolan kiviil
e asziilékkel val6 kapcsolatban

e cgyéni fogadoorat tart
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3.8. Hataskorok

Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezd teriiletekre:
e atanuldi jogviszony igazolasa
e aszamldk alairasa, atutalasok engedélyezése (kivéve: beruhazasok)
e Az iskola cimére érkezo kiildemények atvétele, a nem névre sz610k felbontasa
e anyagi felelosség az altala kezelt értékekért
e atanulok, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat, kiilondsen a munkaja

soran tudomasara jutott adatok a Kjt. szabdlyai szerint megorzi

3.9. Kiegészito informaciok

¢ az intézményben valo tartozkodéasa csak a tanitési orak, iskolai értekezletek, rendezvények

idején, illetve a munkabeosztasa szerinti ligyeleti idoben kotelezd

3.10. A teljesitményértékelés médszere

o félévenként irasbeli beszamold a feliigyelt testiilet helyzetérdl, a statisztikai adatok
elemzése

e a hivatalos szervek visszajelzései az adminisztracié pontossagarol

Budapest, 2017

XV.4. A szaktanar munkakori leirasa (Minta)

4.1. A munkakor célja

Az iskolai tantargyak szakszerii és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott

rendben. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

4.2. Alapveto felelosségek és feladatok

A pedagogus feleldsséggel ¢és oOnalloan a tanulok tuddsanak, képességeinek ¢és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit az iskola
SZMSZ-a, pedagogiai programja ¢s munkaterve tartalmazzak.

Neveld-oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek

¢s a taneszk6zOk szabad megvalasztasaval, tervszeriien végzi. Megismeri a szaktargyaban
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rendelkezésre allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai koncepcioja

alapjan a tanulok adottsdgaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelel6bbet.

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzo iddtervet/tanmenetet készit.

Tanitasi ordira €s tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszer(-
en és pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli személyre szabott feladatokkal szolgélja.

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanulok teljesitményét, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat két héten beliil kijavitja és
kijavittatja. A témazard dolgozat idOpontjat a tanuldkkal legaldbb két tanitasi szakoraval és
legalabb harom nappal el6bb elére kozli, és tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy
ugyanabban az osztalyban egy napon lehetdleg kettonél tobb témazard dolgozatot ne
irjanak.

A félévi és az év végi zarés eldtti utolsod témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésdbb egy
héttel a jegyek lezarasa eldtt megiratja.

Az iskolavezetés jovahagyasaval az igen lassi tempdban haladd gyerekek szamara
felzarkoztatd foglalkozasokat szervez. A szaktargyaban jo teljesitményt €és kreativitast
mutaté tanulokat az iskola lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik
kibontakoztatasahoz.

A pedagogus részt vesz a munkatervben rogzitett ordkon. A sziilokkel valo talalkozasi
alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrél, a tanulok eldmenetelérél, megbeszéli

veliik a gyermekiik fejlddésében felmeriild problémakat.

Budapest, 2020. 09.

Bodi Csilla

igazgato
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