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| AZ SZMSZ CELJA

I.1 A szabdlyzat tartalma és hatalya

[.1.1 A szabalyzat célja, tartalma

A koznevelési intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak (a tovabbiakban
SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezetére és mikodésére
vonatkozo alapvet6 szabalyokat. Az SZMSZ biztositja:
« aszervezeti felépitettség kialakitasat,
« amikodés kozben megvaldsitandd rendezettséget,
« az alkalmazottak szamara kdvetend® magatartasi szabalyokat.
Az SZMSZ a pedagogiai programban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és
hatékony megvalésitasat szabalyozza.
A szervezeti és mukodési szabalyzat tartalmazza:
« azintézmeény szervezeti felépitését és vezetéseét,
« a benntartézkodas és a mikodés belsé rendjét,
« atanuldk (gyerekek) és az alkalmazottak munkarendjét,
« anevelbtestllet feladatkorét €s munkarendjét,
« apedagogiai munka ellenérzési rendjét,
« aszulék tajekoztatasanak szabalyait, a kapcsolattartas rendjét,
« azintézményi kozosségek jellemzéit, a kapcsolatok formait,
« ahagyomanyok és az Unnepségek rendjét,
« az egészségugyi ellatas megvaldsitasat,
« abalesetmegel6zd, védd és 6vd rendszabalyokat,
« akullsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat,
« azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozasi
hataskorbe.

1.1.2 Az SZMSZ jogszabalyi alapjai az alabbiak:
Torvények:

« Magyarorszag Alaptorvénye (Alaptorvény)

* A nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

* A pedagogusok Uj életpalyajarol sz6lo 2023. évi LIl toérvény (Puétv.)

* A munka torvénykonyveérdl szélé 2012. évi l. torvény (Mt.)

* A Kkulféldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérél szold 2001. évi C. térvény

* Az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény

* A csaladok tamogatasardl szolo 1998. évi LXXXIV. torvéeny

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

* A munkavédelemrdl szolé 1993. évi XCIII. torvény

* Azinformaciés 6nrendelkezésijogrol és az informacidészabadsagrol sz6l6 2011.
évi CXII. torvény (Infotv.)

* A minGsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. tdérvény

* A panaszokrol, a koézérdekl bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével 0sszefliggd szabalyokrol szolé 2023. évi XXV. torvény
(Panasztv.)

* Az elektronikus ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol
sz06l6 2015. évi CCXXII. torvény

Kormanyrendeletek:

* A nemzeti kdznevelésrél szol6 torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VI
28.) Korm. rendelet (Nkt.Vhr.)
* A Nemzeti alaptanterv kiadasarél, bevezetésérdl és alkalmazasardl szolo
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110/2012. (V1. 14.) Korm. rendelet (Nat.)

Az érettséqi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szélé 100/1997. (VI.
13.) Korm. rendelet

A pedagodgusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIl. torvény végrehajtasarol
rendelkez6 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet (Puétv. Vhr.)

A pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeir6l szol6
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

Az oktatasi igazolvanyokrél sz6lé 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A Nemzeti Tehetség Program finanszirozasarol szolé 104/2015. (V. 23.)
Korm. rendelet

A muzealis intézmények latogatoit megilletd kedvezményekrél szo6ld
194/2000.(X1.24.) Korm.rendelet

A nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalataban korlatozott
targyak korérél, valamint a targyakra vonatkozé eljarasrend részletes
szabalyairol szold 245/2024. (V1. 8.) Korm. rendelet

Miniszteri rendeletek:

A nevelési-oktatasi intézmények mukodéserdl és a kdznevelési intézmeények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (Nevmukr.)

Az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgaztatasi, az Orszagos szakmai
szakeért6i és az Orszagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzékrél, valamint a
szakért6i tevékenységrél szold 31/2004. (XI. 13.) OM rendelet

A pedagodgiai szakszolgalati intézmeények mikodésérél szold 15/2013. (1. 26.)
EMMI rendelet

A 2024/2025. tanév rendjérdl szolo 32/2024. (VIII. 8.) BM rendelet

A 2024. évi munkasztineti napok koruli munkarendrél szolé 15/2023. (VII. 13.)
GFM rendelet

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl

EU joganyag:

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

Az egyeéb — alaptevékenységen fellli — tevékenységet kulondsen az alabbi kozjogi
szervezetszabalyoz6 eszkdzok hatarozzak meg:

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

Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont 52/2018. (V.29.) szamu szabalyzata
a Téritési dijakrol és a tandijrol

Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont igazgatdjanak 16. szamu Utasitasa a
bérleti szerz6dések megkotésének és elszamolasanak rendjérdl szélo 9. sz.
Utasitas modositasardl, a modositassal egységes szerkezetben

[.1.3 A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa
kotelezb érvényl az intézmény minden kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és
munkaviszonyban foglalkoztatott alkalmazottjara, a szerz6déses jogviszonyban
allokra, a tanuldkra, valamint az iskola terlletén tartézkododkra a vonatkoz6 pontok
tekintetében. Térbeli hatalya vonatkozik az iskola teruletére, valamint az iskola altal
szervezett kilsé rendezvényekre.
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A SZMSZ-t az igazgatd a nevelbtestllet bevonasaval késziti el, a szul6i szervezet és
a diakonkormanyzat véleményezési joganak gyakorlasa mellett, és az a fenntart
jovahagyasat kovetden Iép hatalyba.

A szabalyzatot felul kell vizsgalni, ha
a) jogszabaly azt el6irja, illetve a jogszabalyok megvaltozasa miatt szikséges
b) aneveld testulet, a szul6i szervezet vagy a diakonkormanyzat azt tobbseégi
hatarozattal kezdemeényezi.

Il. INTEZMENYI! JELLEMZOK, DOKUMENTACIO

[1.1 Jogallas, gazdalkodas, szakfeladatok

1. A koznevelési intézmény

neve: OBUDAI GIMNAZIUM
székhelye: 1033 Budapest, Szentlélek tér 10.

Tagintézményei, telephelyei: nincs
Létesitd szakmai alapdokumentum kelte:2017. januar 12.
2 , azonositdja: Oktatasi Hivatal KIR/1550-1/107. szamu
hatarozata
Jogeléd alapitasi éve: 1878 Szent Lujza Intézet

2. A koznevelési intézmény fenntartéjanak
neve: Eszak-Budapesti Tankeruleti Kozpont
cime: 1033 Budapest, F6 tér 1.

3. A kOznevelési intézmény iranyitd szerve:
neve: Eszak-Budapesti Tankeruleti Kozpont
cime: 1033 Budapest, F6 tér 1.

4. A koznevelési intézmény miikodési teriilete, kore:
Budapest Févaros lll. kerulet Obuda-Békasmegyer

5. A koznevelési intézmény épiiletének miikodtetdije:
Eszak-Budapesti Tankeruleti Kdézpont
cime: 1033 Budapest, F6 tér 1.
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6. A feladat ellatasat szolgalé vagyon:
Az éplilet 30 %-a Budapest Févaros lIl. ker. Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat
és 70 %-a Budapest Févarosi Onkormanyzat tulajdona.
Az épulet a kdznevelési intézmény feladatellatasi helyéul szolgal.

7. A koznevelési intézmény vezetdjének kinevezési rendje:
Az igazgato vezetbi megbizasaval és annak visszavonasaval kapcsolatos
munkaltatéi jogkort a tankerileti igazgaté javaslatara a kdznevelésért felelés
miniszter gyakorolja. A vezetdi megbizas részletes szabalyait a Puétv. és a Puétv.
Vhr. hatarozza meg. Az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
és munkaviszonyban allok esetében a munkaltatoi jogkoroket a Puétv-ben
maghatarozottak szerint a fenntarté és az igazgat6 gyakorolja.

8. A koznevelési intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézmény igazgatdja és az altala megbizott intézményi dolgozo(k).

9. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony:
Az intézményben foglalkoztatottak kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony, vagy
munkaviszony keretében, illetve megbizasi jogviszony keretében kerulnek
foglalkoztatasra.

10. A koznevelési intézmény tipusa:

gimnaziumi évfolyamok szama: 6, illetve 4

az intézmény maximalis tanuldlétszama: 660 tanuld

az intézményben étkezd

feln6tt és gyermek maximalis |létszama: 732 6

napkdzi és tanuldszobai ellatottak maximalis szama: 660 tanuld

OM azonosito: 035225
Kozalkalmazottak 0sszes létszama: a koznevelési torvényben

meghatarozottak szerint
Pedagoguslétszam: a kdznevelési térvényben meghatarozottak szerint

11. A kéznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvényben meghatarozott
altalanos iskolai és k6zépfoku nevelés-oktatas.
Gimnaziumi oktatas, nevelés

Nappali rendszeri iskolai oktatas
évfolyamok: négy és hat
egyéb koznevelési foglalkozas

Iskolai konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
Iskolai konyvtari szolgaltatasok

Az alaptevékenységhez kapcsol6do tevékenységek:
vallalkozasi tevékenység: nincs,

mértéke: 0 %.

12. Az intézmény korbélyegz6jének hasznalatara jogosult:
Az intézmény igazgatdja és megbizasa alapjan a gazdasagi ugyintézd, az
igazgatohelyettesek és az iskolatitkarok
Tanuldi jogviszony igazolasahoz és masolat hitelesitéséhez az osztalyfénokok;
minden mas esetben az igazgato irdsos felhatalmazasa szikséges.
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Az intézmeényi bélyegz6k felirata:

Hosszu bélyegz6:

Darabszama: 2 db

Hasznalok kore, beosztas szerint:

igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar, gazdasagi €s munkaugyi ugyintézé

ESZAK-BUDAPESTI
TANKERULETI KOZPONT
Obudai Gimnazium
1033 Bp., Szentlélek tér 10.
035225

Korbélyegzoé:

Darabszama: 2 db

Hasznalok kore, beosztas szerint:

igazgato, igazgatdhelyettes, iskolatitkar, gazdasagi €és munkaugyi ugyintézé

Erettségi bélyegzé:

Darabszama: 2 db

Hasznaldk kore, beosztas szerint:

igazgato, igazgatohelyettes, érettségi bizottsag jegyzéje
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[1.2 Szakmai alapdokumentumok
[1.2.1 Létesité szakmai alapdokumentum

Az intézmény jogszerl mikodését a szakmai alapdokumentum és az Oktatasi Hivatal
nyilvantartasba vételi hatarozata biztositja. A szakmai alapdokumentum tartalma:

« az alapito, a fenntarté neve és cime (székhelye),

« az intézmény hivatalos neve, OM azonositdja, feladatellatasi helye, tipusa,
kéznevelési alapfeladatai, a feladatellatast szolgal6é vagy, rendelkezési joga,
gazdalkodasi jogositvanya,

« azintézmény koznevelési alapfeladatai

« az évfolyamok szama, a maximalis gyermek (tanuld) Iétszam.

[1.2.2 Pedagogiai (nevelési) program

Az intézmény szakmai mikodését, feladatait — a Nemzeti Alaptanterv alapjan — a
pedagogiai program hatarozza meg, melynek tartalma:
« anevelés és az oktatas alapelvei, céljai, feladatai,
« apedagogiai munka eljarasai, eszkozei és felszerelései,
« személyiség- és a kdzosségfejlesztés feladatali,
- a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység
helyi rendjét,
« a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét,
« aszulék és a pedagogusok egyuttmikodésének formai,
« atehetségfejleszté és a felzarkdztatd pedagdgiai tevékenység,
« agyermek- és ifjusagvédelmi, és a szocialis feladatok,
« amunka helyi ellenérzési, értékelési rendszere,
« akornyezeti- és az egészségnevelési program,
« a helyi tanterv, ezen belll:
- atantargyak és az ératerv (éraszamok) évfolyamonként,
- el6irt tananyag, a koételez6 és valaszthato foglalkozasokra,
- kovetelImények, a magasabb évfolyamra lépés feltételei,
- a beszamoltatas és a szamonkérés madijai,
- tanulok fizikai allapot-mérésének maodjai,
- atankodnyvek, taneszkozok kivalasztasanak elvei,
- atanulok értékelésének, mindsitésének szempontjai,
« akozépszintli érettségi vizsga témakorei

[1.3 Szervezési dokumentumok és a nyilvanossag

[1.3.1 Intézményi munkaterv

Az iskolai munkaterv hatarozza meg az iskolai tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez
az igazgato kikéri a nevelbtestllet, az iskolaszék, az iskolai szul6i szervezet, kozdsség,
az intézményi tanacs, a tanuldkat érint6 programokat illetben az iskolai
diakonkormanyzat véleményét is. Az éves munkatervet a fenntarté hagyja jova.
A munkaterv a tartalmazza:

« akonkrét feladatok, tevékenységek megnevezését,

« akitizott idépontok és hataridok datumat,

« amunkatevékenységet ellato felel6sok név szerinti felsorolasat.

I1.3.2 Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztas tanlgyigazgatasi dokumentum, amit a pedagdgiai iranyitasért
felel6s igazgatd tanévenként készit el, a fenntartd altal meghatarozott formaban. A
tantargyfelosztast a nevelbtestilet véleményezi, és a fenntarté fogadja el. Tartalmazza:
« évfolyamonként a tanulécsoportokat és a csoportbontasokat,
10
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< az oraterv alapjan tartand¢ tantargyakat,

« az alkalmazott pedagdgusok név szerinti feladatait: a megtartandé tanérakat,
foglalkozasokat,
« mindezek intézményi szintl 0sszesitését.
A tantargyfelosztas a pedagoégus munkarend alapokmanya: a feltlintetett, kotelezé
oraszamba beszamithato feladatok O0sszegzésével magaban foglalja az intézmény
pedagogia tevékenységének idéraforditasat, gazdasagi és pénzigyi konzekvenciait is.

11.3.3 Orarend és terembeosztas

A tantargyfelosztas alapjan a pedagogusok konkrét napi munkaidé beosztasa 6rarend
szerint torténik. Heti érarend irja el6 a pedagdgusok és a diakok részére, hogy mikor,
kinek és milyen tanitasi oran (foglalkozason) kell részt venni. Az 6rarend-készités
szempontjai:

« azegyes tanuldcsoportok héten bellli egyenletes terhelése,

« acsoportbontasok vegrehajthatésaga,

« aszaktantermek kihasznaltsaga,

« atanuldk napi valtozatos tandra 6sszeallitasa,

« apedagogus beoszthatésaga.
A heti dérarendet terembeosztas egésziti ki, ami az dérarend szerinti tanitasi orak,
foglalkozasok pontos helyszinét: a kijelolt helyiségeket, tantermeket, és azok helyét
(épulet, emelet, ajtd) tlinteti fel. Az érarend és a terembeosztas egy-egy példanyat a
tanari szobaban is el kell helyezni.

[1.3.4 A dokumentumok kotelezé nyilvanossaga

Az intézmény a mikdodési alapdokumentumokat a honlapjan, és a Kodznevelés
Informaciés Rendszerében nyilvanossagra hozza, annak érdekében, hogy az
alkalmazottak, a szllék, a diakok, és az érdekl6dék tajekozodhassanak az ezekben
foglaltakrdl. A dokumentacio hivatalos tarolasi helyei: az intézményi konyvtar, és a
kijelolt iroda. Ezekben a helyiségekben a kdvetkezé dokumentumokbdl kell tartani 1-1
hiteles példanyt:

« pedagogiai (nevelési) program,

« SZMSZ,
« belsd szabalyzatok,
« hazirend,

« éves munkaterv.
A dokumentumok helyi hozzaférhetéségét az érdekl6ddék szamara oly modon kell
biztositani, az hogy az iratok helyben olvashatok legyenek!

1.4 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokon elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja
alkalmazhat. A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, szukséges jelszavak megadasa, a
telephely szintl jogok beallitasa az igazgatdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.
A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez
tartozo, kizarolag a felhasznal6é altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra
azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznaldnevet, a hozzatartozo jelszot
lezart boritékban az igazgatd 6rzi. A masok altal megismert jelszét azonnal le kell
cserélni. A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés
esetén az okozott karért —az igazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye
alapjan- a kart okozé személyesen felel.

Amennyiben az Iskola altal kezelt személyes adatok kezelése soran adatvédelmi
incidens kovetkezett be, vagy felmerll annak gyanuja hogy ilyen esemény
bekovetkezhetett, ugy az adatkezel6 iskola koteles azt a Tankerlleti Kozpont
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adatvédelmi tisztvisel6jének indokolatlan késedelem nélkul - lehet6ség szerint az
adatvédelmi incidens tudomasara jutasatél szamitott 24 6ran belul — bejelenteni, annak
érdekében, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a tovabbi szlikséges intézkedéseket az
el6irt 72 oras hataridén belul megtegye.

[1.4.1 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton el6allitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgaté utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetéen:
. el kell Iatni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével,

. a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés — NevmUkr. 1. szamu mellékletének 1.
pontja (lrattari terv) - szerint meghatarozott ideig, az iratkezelési szabalyzat alapjan
irattari dokumentumkeént kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgaté felel, valamint a hitelesitésrdl
az igazgaténak kell gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus uton torténd bejelentélapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A szukség esetén kinyomtatott elektronikus uton el6allitott dokumentumok hitelesitési
rendje:

El kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités id6pontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé
lenyomatat és ,elektronikus uton eléallitott nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A flzet jelleggel dsszetizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flzet kilsé lapjan,
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all.

Ezesetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék

az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast:
.elektronikus uton eldallitott nyomtatvany”, az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett)
kiallitas datumat,

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.

hitelesit6
11.4.2 Az elektronikus naplé

A naplé hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén taroljak az adatokat, a
frissités a biztonsagi eléirasoknak megfelelé gyakorisaggal torténik. A digitalis napld
elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szUl6k értesitését és egyéb, a
tanarok munkajat segité informaciokat.

IIl. SZERVEZETI FELEPITES ES VEZETES

l1l.1 Az intézmény szervezeti egységei

l11.1.1 Szervezeti egységek és vezetdi szintek
A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozéasanak alapelve, hogy az
12
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intézmény a feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek

megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A racionalis és gazdasagos mukodtetés,
a helyi adottsagok és az igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti format.
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Az intézményi munkat segiti tovabba: szabadidé-felelés, DOK koordinator tanar,
iskolapszichologus. Valamennyien az igazgaténak tartoznak kézvetlen beszamolassal.

Eseti konzultaciés joggal bir: Didkdnkormanyzat (DOK), Sziiléi Munkakdz6sség
(SZMK).
[11.1.2 Szervezeti egységek kapcsolattartasa

Az alkalmazottaknak, a szervezeti egységeknek ugy kell a kdzvetlen egyuttmikodést
megvalositani, hogy a feladatok ellatasa zavartalan és zokkenémentes, valamint
0sszehangolt legyen. Valamennyi 2. szintli szervezeti egység szorosan egyuttmikodik
az igazgatdhelyettesekkel, munkajukat az igazgatohelyettesek kisebb Ugyekben —
szalmai véleményuk meghallgatasa mellett- iranyithatjak.

[11.2 Az intézmény vezetdje, az igazgatd
[11.2.1 Az igazgato személye

Az igazgatd vezetbi megbizasaval és annak visszavonasaval kapcsolatos munkaltatoi
jogkort a tankeruleti igazgatd javaslatara a kdznevelésért felelés miniszter gyakorolja.
A vezetbi megbizas részletes szabalyait a Puétv. és a Puétv. Vhr. hatarozza meg.

[11.2.2 Az igazgato felel6ssége, hataskore
Az igazgato felel
- az intézmeény szakszeri és torvényes mikodéseert,

- a fenntart6 altal rendelkezésre bocsatott eszk6zok téle elvarhaté gondossaggal valo
kezeléséert,

- dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

- felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
- képviseli az intézmeényt.

Felel

- a pedagogiai munkaeért,

- a nevelbtestulet vezetéséért,

- a nevelGtestilet jogkorebe tartozé dontések elokészitéséert, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéseért és ellendrzéséert,

- a nemzeti és iskolai unnepek munkarendhez igazodd, meéltdé megszervezéséeért,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a kbéznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai
koordinalasaért,

- a neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, szll6i szervezetekkel valé megfeleld egylttmikodésért,

- a tanulé- és gyermekbaleset megel6zéséért,
- a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéseéért,
- a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A kodznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo feleléssége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett nevel6 és oktatd munka, egyes
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alkalmazott munkaja szinvonalanak kulsé szakeért6vel torténd értékelése céljabal.
l11.2.3. Az igazgaté munkajanak ellenbrzése

Az igazgatdé munkajat a nevelbtestllet és a szul6k kozossége a vezetdi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérd6ives felmérés
alapjan értékeli.

[11.3 Vezetd helyettesek és a vezetbség

[11.3.1 Az igazgatohelyettesek személye

Az igazgatd feladatait az igazgatohelyettesek kozremikddésével latja el, akik
kozvetlenul iranyitjak a pedagogusok munkajat.

Az igazgatdhelyettesek, mint vezeték megbizasanak feltételeit a Puétv. és a Puétv.
Vhr. hatarozza meg.

[11.3.2 Vezet6 helyettesek jogkore és feleléssége

A vezetd helyettesek munkajukat munkakori leirasuk alapjan és az igazgato kozvetlen
iranyitasaval végzik.

A vezetd helyettesek hataskore és felel6ssége kiterjed teljes feladatkorikre, és
tevékenységukre.

Tevékenységukben személyes felel6sséggel tartoznak az intézmény vezetéjének.
Beszamolasi kotelezettséguk az intézmény egész miikddésére és minden alkalmazott
munkajara vonatkozik. Ellenérzéseik tapasztalatait, Iényegi észrevételeiket, az
intézmény érdemi problémait jelzik az igazgatonak, konkrét megoldasi javaslatokat
tesznek.

[11.3.3 Vezetbk kapcsolattartasa és helyettesitési rendje

Az igazgato és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos: a szilkségletnek és a konkrét
feladatoknak megfeleld. Heti rendszerességgel vezetdi értekezleten értékelik az elmult
idészakot, és tekintik at a kovetkez6 hét feladatait.

Az igazgatét szabadsaga és betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén az
igazgatdhelyettes helyettesiti. Az igazgatét helyettesité6 szemeély dontéseir6l munkaba
allasakor tajékoztatja az igazgatot. Az igazgato tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi
jogkdr gyakorlasara kulon irasos intézkedésben ad felhatalmazast. Az
igazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel
veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve —
barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatdhelyettes hataskorébe
tartozik.

[11.3.4 Az intézmény vezetésége

A vezetbség a vezetOkbdl és a kozépvezetbkbdl all: 6k iranyitjak, tervezik, szervezik,
ellenérzik és értékelik a szervezeti egységeket.
A kozépvezetd ellendrzéseir6l, tapasztalatairdl kozvetlen vezetdjének szamol be,
kiemelkedd jelent6ségi ugyben az igazgaténak.
Az intézmény vezetfsége konzultativ testulet: véleményezé és javaslattevd joga van
és dont mindazon Uugyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl ezt
szukségesnek latja. A vezet6ség tagjai:

e azigazgato,

« azigazgatohelyettesek,

« es szukseég szerint a diaksag segitdje, valamint

« amunkakdzosség-vezetdk.

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezet6i értekezleteket tart, melyrél emlékeztetd
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feljegyzés készul. Rendkivuli vezetb6i értekezletet az igazgato az altalanos munkaidén
belll barmikor 6sszehivhat. A vezetbi értekezleteken a résztvevék beszamolnak a
szervezeti egységek miukodéseérdl: a kiemelked6 teljesitményekrdl, a hianyossagokrol,
a problémakral, valamint azok megoldasi modjardl.

IV. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

IV.1 A képzés rendje
IV.1.1 Az intézmény altalanos rendje, nyitva tartasa

Az iskola f6bejarata mellett cimtablat, az épuleten a nemzeti szinli zaszIét, a
tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell elhelyezni. Az épulet alkalmi
lobogbzasa az igazgatd utasitasa szerint a karbantarto feladata. Az intézmény teljes
tertletén, az épuletekben és az udvarokon tartozkodd minden személy koteles:

« Ovni a sajat és masok testi épségét,

« védeni a kdzOsseégi tulajdont,

« meg0brizni az iskola rendjét és tisztasagat,

- takarékoskodni az energiaval, a szikséges anyagokkal,

« eljarni a tliz- és balesetvédelmi eléirasok szerint,

« betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

« rendeltetésszeriien hasznalni a helyiségeket és a berendezéseket.

Az intézmény a tanév szorgalmi idejében tanitasi napokon 6:45 oratdl 21 6raig tart
nyitva. A hivatalos munkaidé tanitasi napokon 7:10 oratdl 15 oraig tart. Szombaton és
vasarnap az intézmeény — rendezvény hianyaban - zarva van. A zarasért a portas a
felel6s. A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az igazgaté adhat engedélyt,
kérelem alapjan.

Szunetek idétartama alatt nyitva tartas csak az igazgatd engedélyével szervezett
programokon van. Az intézmény a tanitasi szlinetekben Ugyeleti rend szerint tart nyitva.
Az intézmény terllete a felugyelet ala tartozé diakok szamara tanitasi id6 alatt csak a
portan felmutatott irasos, vagy széban adott vezet6i, vagy osztalyféndki engedéllyel
hagyhaté el!

IV.1.2 A tanulok felvételének rendje

A tanuldk felvétele az igazgatd jogkore; munkajat — szlikség esetén — felvételi bizottsag
seqiti. A felvételi eljaras rendjérél az igazgatoé javaslata alapjan a nevel6testilet dont.
Az iskola a jogszabalyban el6irt hatarid6ig €és modon nyilvanossagra hozza felvételi
tajékoztatojat, melynek tartalmaznia kell az eljaras rendjét, a vizsgara tortend
jelentkezés maodjat, a vizsga kdvetelményeit, a vizsga idépontjat és helyét, a vizsgazo
teljesitményének értékelését, a jelentkezdk rangsorolasanak madjat.

IV.1.3 A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jétdl a kdvetkez6 év augusztus 31-ig, a szorgalmi idd junius 15-
ig tart. Az altalanos rendrdl a miniszter tanévenként rendelkezik.
A tanév helyi rendjét és a kapcsolddd f6 feladatokat a nevelbtestulet a tanévnyito
ertekezleten véglegesiti, igy meghatarozasra kerul:

« anevelbtestuleti értekezletek idépontja,

« arendezvények és Unnepségek mddja és idépontja,

« atanitas nélkuli munkanapok programja és id6épontja,

« avizsgak (osztalyozo, javitd, kuldonbdzeti) rendje,

« atanitasi szunetek id6pontja (a rendelet kereteihez igazodva),

« akodzépiskolai felvételi eljaras rendje.
A munkaterv havonkénti feladatsorat, programijait, feleléseit az aktualis hénapra a
tanari faliujsagon is meg kell jeleniteni.
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A tanév helyi rendjét, a munka- és balesetvédelmi oktatassal az osztalyfénok az els6
tanitasi héten ismerteti a diakokkal. A szUl6k tajékoztatasara az els6 szllbi értekezleten
kerdl sor.

IV.1.4 Tanitasi érak rendje

Az intézményben a pedagdgiai foglalkozasok:
« az oratervnek és a tantargyfelosztasnak megfeleléen,
< azorarend alapjan, a kijelolt pedagoégusok vezetéseével,
« aterembeosztas szerinti foglalkozasi és tantermekben térténnek.

A napi tanitasi idé: 7:15 oratél 17:00 o6raig (pl. mindennapos testnevelés, testnevelés,
emelt szintl érettségire valo felkészités) tart, heti 6rarend alapjan.

Az igazgato szukseég esetén roviditett 6rakat és szuneteket rendelhet el. A tanitasi 6rak
idétartama: 45 perc. Oracserék csak az igazgatdhelyettes engedélyével tarthatok.

A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara csak a nevel6testllet tagjai jogosultak.
Egyéb esetekben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt! A tanitasi 6rak kezdésuk
utan nem zavarhatok, kivételt az igazgaté és az igazgatohelyettesek tehetnek!

A tanitasi 6rak rendjének tanulokra vonatkoz6 szabalyait a Hazirend tartalmazza.

IV.1.5 Orakozi sziinetek rendje

Az 6rakozi szuneteket illetve a csengetési rendet a Hazirend tartalmazza. Roviditett
orak esetén az orakozi szunetek legrovidebb idétartama 10 perc. Minden o6rakoézi
szunetben szellb6ztetni kell a tantermeket, teljes légcserével!

A 25 perces dél koruli 6rakozi sziunetek ebédidét is jelentenek. Az étkezést 11:40 és
14:30 ora kozott kell lebonyolitani.

IV.2 A dolgozék munkarendije

IV.2.1. Vezet6k munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetének kell az épuletben
tartézkodni! Az igazgatd és helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az ugyeletes
vezet6 feladatait.

IV.2.2 Alkalmazottak altalanos munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az
intézmény vezetéje allapitja meg.

Minden alkalmazottnak és tanuldnak be kell tartania az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat és a hazirendet az intézményben! Az ezzel kapcsolatos
képzés az intézmény megbizott munkatarsanak feladata minden tanév elején.

IV.2.3 Pedagégusok munkarendije

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely kotelezé 6rakbdl, valamint a neveld-
oktatdé munkaval, és a gyermekekkel valo foglalkozashoz szukséges id6bdl all (a
pedagogusok részben kotetlen munkaidejére, a munkaid6 felosztasara neveléssel-
oktatassal lekotdtt munkaidére, a kotdtt munkaidének a neveléssel-oktatassal le nem
kotott részére, és a szabad felhasznalasu munkaidbre, tovabba a munkaidd
beosztasara vonatkozé szabalyokat a Puétv. és a Puétv. Vhr. tartalmazza). Az
igazgatd szukség esetén a pedagdgust beoszthatja 6rakozi sziunetben teljesitendd
fellgyeletre.

A pedagogusok napi munkarendijét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet a pedagdgiai
vezetd helyettesek allapitjak meg, az igazgatd jovahagyasaval. irasos kérelemre
a tandrak (foglalkozasok) elcserélését a vezetd helyettes engedélyezheti. A tantervi
anyagban val6 lemaradas elkerulésére a pedagogust hianyzasa esetén - lehetéség
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szerint - szakszerten kell helyettesiteni.

IV.2.4 A tobbi alkalmazott munkarendje

A nevel6-oktatd munkat segit6 alkalmazottak munkarendijét - a vonatkozo jogszabalyok
betartasaval — az igazgato allapitja meg.

Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a
feladatok zOkkenémentes ellatasat.

Tavolmaradasukrol elézetesen értesiteniuk kell az iskolatitkarsagot.

A tavollevék helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hianyzé munkatars
feladatainak id6szakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a
feladatok sziikséges szakértelemmel val6 ellatasat.

IV.2.5 Dolgozdk megbizasanak és kijeldlésének elvei

Az alkalmazottak feladatokra valé kijeldlésének és megbizasanak, a munkabeosztasok
Osszedllitdsanak alapelvei:

« azintézmeény zavartalan feladatellatasa,
« adolgozok egyenletes terhelése,

« aratermettség és alkalmassag,

« aszukséges szakmai felkészlltség és

« az onkeéntes vallalas.

IV.2.6 Szabadsag kiadasanak elvei

A szabadsagot az esedékesség éveben kell kiadni. A szabadsag kiadasa nem
veszélyeztetheti az iskola szakszeri és torvényes mikodését. A pedagoégusok alap- és
potszabadsagat els6sorban a nyari szlnetben, illetve a tanitasi szUnetekben kell
biztositani. Indokolt esetben a szorgalmi id6 alatt is engedélyezhet6 szabadsag a
pedagdgus részére.

V. ALKALMAZOTTI KOZOSSEGEK, KAPCSOLATAIK

V.1 Alkalmazotti jogok és kapcsolattartasi rend

V.1.1 A koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok, és a munkaviszony keretében
foglalkoztatottak jogai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék és a munkajogviszony keretében
foglalkoztatottak (a tovabbiakban egyuttesen: alkalmazottak) munkavégzéseével
kapcsolatos kotelességeket és jogokat a Puétv., a Puétv. Vhr. és az Mt. szabalyozza.
A szakmai munkat végz6 pedagdgusok mellett a tobbi foglalkoztatott a nevel6-oktatd
munkat kozvetlenul vagy kozvetve segiti. Az alkalmazotti kdzOsséget és azok
képviselbit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési,
egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

A vonatkozo6 jogszabalyokban irtak szerinti javaslattételi és véleményezési jog illeti
meg az alkalmazottakat. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontési jogkor
gyakorléjanak kell mérlegelnie. A dontést hozé személynek (k6z6sségnek) az irasos
javaslatra, véleményre allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kdzdlnie kell.
Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja csak
ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy k6zosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testllet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes
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felel6sséggel egy személyben, testuleti jogkor esetén a testulet abszolut tobbség (50%
+ 1 f6) alapjan dont. Dontést hozo testllet kétharmados jelenlétnél hatarozatképes.

V.1.2 A kapcsolattartas formai

Az intézmény kozosségeit - a megbizott vezetbk és a valasztott kozosseégi kepviseldk
segitségeével - az igazgato fogja dssze.

A kapcsolattartasi formak koézil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban
szolgalja az egyuttmikodeést.

A kapcsolattartas kilénb6z6 formai:
« munkakozdsségi értekezletek, szakmai megbeszélések,
« nyilvanos férumok, intézményi gyllések,

« bizottsagi tlések,
« azonos osztalyban tanité pedagdégusok megbeszélései.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét id6pontjait a munkaterv
tartalmazza. A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kulonb6z6é dontési
férumokra, nevelGtestileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi
pontokhoz a dontési, egyetértési, és vélemeényezeési jogot gyakorld kozosségek altal
delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti gyllést az igazgaté akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabaly
elbirja, vagy az intézmeény egészét érint6 kérdések targyalasara kerul sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzdkonyvet kell vezetni.

A nevelbtestlletet az igazgatd heti rendszerességgel tajékoztatjia az aktualis
kérdésekrél, feladatokrdl. A tajékoztatokrol irasos emlékeztetd készll.

V.1.3 Kapcsolattartas az iskolai sportkor vezetésével.

A Diaksport Egyesulet vezetbje tanév elején egyluttmikodési megallapodast kot az
iskola igazgatdjaval az adott tanévre.
A DSE az éves kozgyilésen szamol be tevékenységérol.

V.2 Nevel6testuleti feladatok és jogok

V.2.1 A nevel6testiilet és tagjai

A nevelbtestilet a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, a felséfoku végzettséggel rendelkezd,
neveld-oktaté munkat kdzvetlendl segitd munkakorben foglalkoztatottak kézossége,
nevelési—oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és
hatarozathozo6 szerve. A nevelbtestllet 0sszehangolt pedagogiai munkaval valdsitja
meg a pedagdgiai program céljait és feladatait: az intézményre bizott fiatalok magas
szinvonalu nevelését és oktatasat.

V.2.2 Nevel6testileti feladatok

A nevelbtestulet jogkore és feladatai 6sszhangban vannak. A nevel6testuleti k6zosség
gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjak végre a nevel6testileti feladatokat, melyek a
kovetkezdk:
« apedagogiai program feladatainak min6ségi megvalositasa,
« agyermek és tanulok egységes szellemii nevelése és oktatasa,
« a tanuldk személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk
értékelése és mindsitése,
e a szulbék, az alkalmazottak, a tanulok emberi méltésaganak tiszteletben
tartasa és jogaik érvényre juttatasa,
« akozosseégi élet szervezése és a hagyomanydrzes ellatasa,
« akornyezeti és egészségnevelési program megvaldsitasa,
« aszervezett minéségfejlesztési program végrehajtasa,
20



AZ OBUDAI GIMNAZIUM SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA * 2024. szeptember 2..

« atanév munkatervének elkészitésében kdzremikodes,

« atfogo értékelések és beszamolok készitése,

« a torvények, a rendeletek, a belsé szabalyzatok és a munkafegyelem
el6irasainak betartasa,

« alétesitmények és kornyezet rendben tartasa, védelme.

V.2.3 Nevelbtestuleti jogkor

A nevelbtestllet véleményez6 és javaslattevo jogkdrrel rendelkezik minden intézményt
erintd ugyben. Egyetértési joga szikséges a diakdnkormanyzat mikodési rendjéhez.
A nevelbtestulet jogkore:
« azigazgatd a pedagogiai programot a nevel6testulet bevonasaval késziti el;
« azigazgatd az SZMSZ-t a nevelGtestulet bevonasaval késziti el
« a hazirend elfogadasa és modositasa a nevelbtestilet hataskoérébe tartozik,
« azigazgatd a helyi tanterv részeként a nevelbtestulet bevonasaval késziti el
a kornyezeti- egészségnevelési programot,
« az éves munkaterv véleményezése,
« atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
« a tanulék magasabb évfolyamba |épésének és osztalyozd vizsgara
bocsatasanak megallapitasa,
« atanuldk fegyelmi tgyeiben valé eljaras,
« anevelbtestuletet képvisel6 pedagogus kivalasztasa,
« adiakénkormanyzat mikddésének jovahagyasa,
« sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

A nevelbtestllet dontési jogkdrébe tartozé Ugyekben (eltekintve a tanulék magasabb
évfolyamba lépését és fegyelmi ligyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati

joggal.
V.2.4 Nevelbtestuleti értekezletek, hatarozatok

A nevelbtestllet feladatainak ellatasara szamos értekezletet tart. Az értekezletek egy
részét az éves munkaterv rogziti. Az értekezletek vonatkozé napirendi pontjahoz az
egyetértési jogot gyakorlok (szuléi szervezet, didkdnkormanyzat, stb.) képvisel6jét meg
kell hivni.
A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

« tanévnyito értekezlet,

« félévi és tanévvégi osztalyozo értekezlet,

« félévzard értekezlet,

« tanévzaro értekezlet.

Rendkivuli értekezlet hivhaté 6ssze, ha a nevelbtestllet tagjainak egyharmada,
valamint az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége szikségesnek latja.

A nevelGtestllet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és egyszeri sz6tdbbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén a nevelbtestulet szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a tagjai
kozul. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont.

A nevelbtestuleti értekezlet Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyz6konyveét kijelolt szemeély
vezeti, melyet tisztdzas utan az igazgatd, a jegyzékonyvvezetd és a 2 hitelesito ir ala. A
dontéseket, hatarozatokat az értekezleti jegyz6konyvtél elkulonitve is ki kell gydjteni.

V.2.5 Nevelbtestlleti jogok atruhazasa

A nevelGtestlilet a jogkorébe tartozé ugyek el6készitésére, végrehajtasara,
elddntésére tagjaibdl bizottsagot hozhat Iétre, egyes feladatait atruhazhatja masra. A
hatarozatlan idére vagy esetenként atruhazott jogkor gyakorldi kdtelesek munkajukat
felel6sségteljesen ellatni, és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak félévenként a
nevelbtestuleti értekezletek idépontjaban.
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A tanuldk értékelésének atruhazasa
A nevelbtestllet az érintett tanulok6zosséggel, tanulokkal kozvetlenul foglalkozo
pedagogus kozdsségre ruhazza at:

« atanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékelést és mindsitést,

« az osztalykozosség problémainak megoldasat,

Fegyelmi vétséggel, karokozdssal kapcsolatos jogok atruhazasa

A tanuldk fegyelmi tgyeiben vald dontést, atruhazza az érintett tanuldkkal kozvetlen
foglalkozé pedagdgusok szlikebb nevelbtestileti korébe azzal a kitétellel, hogy a
fegyelmi eljaras meginditasakor, valamint az azt megel6z6 egyeztetd eljaras
meginditasakor kotelesek az iskolavezetés véleményét kikérni, az eljarasok
objektivitasanak megdrzésére, pedagdgiai, jogi kihatasaira tekintettel.

A beszamolasi kotelezettség az osztalyfénok kotelessége.

Szakmai munkakdzdssegeknek atadott jogkdrok
A nevelbtestllet a szakmai munkakdzdsségekre ruhazza at az alabbi feladatokat:
 a helyi tanterv kidolgozasa, médositasa,
« ataneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,
« atovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,
- ajutalmazasra, kitintetésre valo javaslattétel,
« ahatarozott idére kinevezett pedagdgusok vélemeényezése,
« aszakmai munkakdzosség vezetd véleményezése,
« tantargyi palyazatok kiirasa (az igazgatoval egyeztetve),
« az iskolai koltségvetésben a szakmai célokra rendelkezésre allé
pénzeszkozok felhasznalasara javaslattétel.

A beszamolasi kotelezettség a munkak6zosség vezetd kotelessége.

Bizottsagi jogkorok
Lasd SZMSZ V.4. pontja.

V.3 Szakmai munkakdzossegek

V.3.1 Munkakdzosségi célok és feladatok

Az azonos miveltségi terlleten tevékenyked6 pedagogusok a kozds szakmai
munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellen6rzésére szakmai
munkakozosségeket hoznak létre.

A munkak6zdsség feladatai:

- fejleszti a szakterlilet médszertanat és az oktaté munkat,

« javaslatot tesz a specialis irAanyok megvalasztasara és a koltségvetés
szakmai el6iranyzatainak felhasznalasara,

« szervezi a pedagogusok tovabbképzését,

« tamogatja a palyakezdd pedagégusok munkajat,

e egységesse teszi az intézményi kdvetelményrendszert,

« felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,

« Osszedllita a felvételi-, kulonbozeti-, osztalyozo-, javitd-, évfolyam-,
érettségi vizsgak stb. feladatait és tételsorait,

- kiirja a helyi palyazatokat, lebonyolitja a versenyeket,

- Javasolla az iskolaban hasznalanddé tankdnyveket, taneszkdzoket
(tantargyak, évfolyamok, csoportok szerint),

« Vvégzi a nevelbtestllet altal atruhazott feladatokat,

« kidolgozza — az iskolai munkatervhez igazodva — sajat éves
munkaprogramijat.
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V.3.2 Az intézmény szakmai munkakdzdsségei

l. Magyar nyelv és irodalom; kultira munkak6z6sseég;
szakterllete: a magyar nyelv és irodalom, a mozgdkép- és médiaismeret,
tovabba a tanc és drama tanitasa, valamint a mivészeti targyak (ének-zene, rajz
és vizualis kultura, mivészetek) és az etika, filozéfia targy tanitasa .
. Torténelem munkakbzbsség;
szakterulete: a torténelem és a tarsadalomismeret tanitasa.
Il Angol munkakézbsség;
szakterulete: az angol nyelv tanitasa.
V. Francia munkakbzbsség;
szakterulete: a francia, az olasz és az orosz nyelv tanitasa.
V. Német munkakbzbsseg;
szakterllete: a német nyelv tanitasa.
VI. Matematika munkak6zbsség;
szakterulete: a matematika és informatika tanitasa.
VIl.  Fizika munkakbzbsség,
szakterulete: a fizika, a kémia tovabba a technika és életvitel tanitasa.
VIIl.  Természettudomanyi munkak6zbsség;
szakterulete: a biologia (és egészségtan), valamint a foldunk és kornyezetink
tanitasa.
IX. Testnevelbé munkakbzbsség;
szakterllete a testnevelés, gydgytestnevelés tanitasa.
X. Osztalyfénbki munkakdzdsseg;
szakterllete az osztalyfénoki feladatok ellatasa.

V.3.3 Munkakdzosség-vezetdi feladatok és jogok

A szakmai munkak6zdsség tagjai haromévenként, de maximum 5 évente sajat szakmai
tevékenységuk iranyitasara, koordinalasara kimagaslo felkészultségi és jol szervez6
munkakozosség-vezetdt valasztanak.

Munkakdzosség-vezetét a munkakdzosseég tagjai kdzul a munkakdzosség tagjai és az
iskolavezetfség jeldlhet. A jelolé-listara az kerllhet fel, aki vallalja a jelélést, és akinek
jelolését az igazgatd jovahagyija.

A valasztas érvényes, ha a munkakdzdsség tagjainak 2/3 része jelen van; eredményes,
ha a jeldltek kozul barki megszerzi az érvényes szavazatok felét + 1 szavazatot. Az
eredménytelen vagy érvénytelen valasztast egy héttel késébb meg kell ismételni.

A munkakdzOsseg-vezetét az igazgatd bizza meg feladatainak ellatasaval, aki
tevékenységéért havonta fizetend6 potlékban részesiil.

A munkakozosség vezetbje felelés a munkakozosség munkajaért, és képviseli a
szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége el6tt, és az iskolan kivdl.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdzdsség tagjait,
tajékoztatja 6ket az értekezletek szakmai napirendi pontjairdl.

A munkak6zdsség-vezetd feladatai:

« iranyitja és felel6s a munkakdzosség tevékenységéért,

« kapcsolatot tart az intézmény igazgatojaval és az illetékes vezetd-
helyettessel,

« kapcsolatot tart a tobbi munkakozosség-vezetdvel,

« értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez,

« Osszeadllita a pedagogiai program alapjan a munkakozosség eéves
munkaprogramijat,

« ellen6rzi a munkakodzosség tagjainak munkajat,

« beszamol a tantestlletnek a munkakozosség tevékenyseégeérél,

« javaslatot tesz a tantargyfelosztasra,

« gondoskodik — szlkség esetén szertaros kijelolésével — a szemléltetd
eszkdzOk gondozasardl és fejlesztéseérdl,
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« gondoskodik hazi versenyek szervezésérdl és lebonyolitasarol.

A szakmai munkak6zdsség-vezetd jogai:

« Dbiralja és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosseégi
tagok tantervhez igazodo tanmeneteit,

« ellen6rzi a munkak6zdsségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és az eredményességet,

« hianyossagnal intézkedést kezdeményez,

« javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakozosségi tagok jutalmazasara,

« véleményezi Uj kolléga felvételét.

V.4 Nevel6testuleti bizottsagok

A nevelbtestllet feladat- és jogkorének részleges atadasaval allando és ideiglenes
bizottsagokat hoz létre tagjaibdl. A bizottsagok fontos vizsgalatokat, alapos szakmai
ertékelést végeznek a pedagdgiai program megvaldsitasa tertletén.

V.4.1 Felvételi- és vizsgabizottsagok

a) A felvételi bizottsag feladata az iskolaba jelentkezdk adottsagainak, tudasanak
€s neveltségi szintjének megitélése (szintfelmérés, személyes meghallgatas)
A bizottsag (oK) tagjait az igazgaté bizza meg a feladat ellatasaval.

b) A tantervi vizsgabizottsag feladatai:
« az tanulmanyok alatti vizsgak lebonyolitasa és értékelése a pedagdgiai program
alapjan;
« az el6iras szerinti dokumentacié elkészitése.
A bizottsag tagjait a vizsgatargyaknak megfeleléen az igazgatd bizza meg.

C) Az érettséqi vizsgabizottsag feladatai:
- az érettségi vizsgak jogszabalyok szerinti lebonyolitasa és értékelése az
erettségi vizsgaszabalyzat alapjan,
« a hatarid6k pontos betartasa,
« az el6iras szerinti dokumentacié elkészitése.

A vizsgabizottsag tagjait az eléirasoknak megfeleléen az igazgaté bizza meg. Sziikség
esetén — egy-egy kiemelt feladat el6készitésére, ill. végrehajtasara — a
nevelbtestllet vagy az iskola igazgatéja ad hoc bizottsagokat hozhat Iétre. A
bizottsagok vezetéi az 6ket megbizd, illetve a munka felligyeletét ellaté személynek (és
rajta keresztul a tantestuletnek) szamolnak be a munka elvégzésérdl, illetve sziukség
szerint a munkafolyamat soran.

V.4.2 Fegyelmi bizottsag

A nevelbtestllet bizottsaga, a tanuldkkal szembeni fegyelmi eljaras lefolytatasara, ill. a
megel6z6 egyeztetd eljaras lefolytatasara kerul Iétrehozasra, szikség esetén.

V.5 Kuls6 intézményi kapcsolatok

V.5.1 Kuls6 kapcsolatok célja és médjai

Az intézmény feladatai ellatasa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban
van mas intézményekkel, cégekkel. Az egészségugyi, gyermekvédelmi, szocialis
gondozas, a tovabbtanulas, palyavalasztas stb. indokoljdk a rendszeres
munkakapcsolatot mas szervezetekkel.
A vezetbk és a szakteruletek képvisel6i munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmeények
azonos beosztasu alkalmazottaival az alabbi médokon:

« koz0s értekezletek tartasa,

« szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,

« mobdszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa, illetve ilyeneken vald
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részvétel;
« hivatalos Ugyintézés levélben vagy telefonon.

V.5.2 Rendszeres kuls6 kapcsolatok

Intézményunk az eredményes munkavégzés eérdekében rendszeres kapcsolatot tart
szamos szervezettel, nevezetesen a kovetkezdkkel:

« afenntartoval, a kdzos fenntartasu tobbi intézménnyel,

« agyermek —egészsegugyi €s nevelési tanacsado szolgalattal,

« agyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal,

« acsaladseqitd kdzponttal.

Kapcsolattartas a Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat Ill. Keruleti Tagintézményével.
Az iskolankban tobb éve sikeresen dolgozik iskolapszicholégus. igy a legtébb
problémas esetet helyi szinten prébaljuk megoldani. A szulék szivesebben fordulnak
olyan szakemberhez, akit személyesen is ismernek, aki szorosabban egyutt tud
dolgozni a gyereket tanitdé pedagoégusokkal. Ezért csak esetenként fordulunk a helyi
nevelési tanacsadéhoz. A szul6kkel és a pedagdgussal egyeztetve keressik meg az
Obudai Nevelési Tanacsadét. Mivel konkrét idépontot a sziilének kell megbeszélni, mi
csak folyamatos visszajelzést kérink. Egyre sulyosabb problémaként jelentkeznek: a
diszgrafia, a diszlexia, a diszkalkulia, valamint a mas tanulasi nehézségek. Sajnos az
altalanos iskolak nem ismerik fel, vagy nem jelzik a szll6k és a gyerekek és a mi
szamunkra sem a problémas eseteket, igy csak a tanév megkezdése utan derllnek ki
a tanulasi nehézségek valodi okai. A kései felismerés komoly tanulasi nehézséghez
vezet, aminek sorozatos sikertelenség lesz a kdvetkezménye. Az allando
kudarcélmény magatartasi és onértékelési gondot okoz a diakoknak. A nevelési
tanacsadd, a szakértdi rehabilitacios bizottsag javaslata alapjan, nemzeti
kdznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. torvény 56. § (1) bekezdése valamint Az érettségi
vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasaroél szoldé 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet 20.
§ (7) bekezdése értelmében az igazgatd kdnnyitéseket, mentesitéseket adhat.

Az iskolaorvossal, a védénével, az iskolafogaszattal és az foglalkozas-egészségugyi
ellatast adoé orvossal az ezzel megbizott igazgatdhelyettes tart kapcsolatot: az
iskolaorvossal heti rendszerességgel, az iskolafogaszattal és az Uzemorvossal
szlkség szerint.

V.6 Didkonkormanyzati mikodés

V.6.1 A diakdnkormanyzat szervezete és mikodési feltételei

A tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A diakdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat
erintdé valamennyi kérdésre kiterjed, és akkor jarhat el az intézmény egészét érinté
ugyekben, ha megvalasztasaban a tanuldk tébb mint 50%-anak képviselete biztositva
van.

A diakdénkormanyzat tanulok6zosség altal elfogadott, nevelbtestilet altal jovahagyott
szervezeti és mikddési rendje az intézményi SZMSZ mellékletében talalhato.

A tanuldkdzosségek dontenek diakképviseletukrél: kuldottet delegalhatnak az
intézmény diakvezetbségebe.

A teljes tanulok6zosségének érdekképviseletét a valasztott Diakdnkormanyzat (DOK)
latia el. A DOK tagjai alkotjak a diakénkormanyzat vezetéségét, rajtuk keresztill
gyakorolja jogat.

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a diakdonkormanyzat

zavartalan muikddésének feltételeit. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit,

berendezéseit az SZMSZ és a hazirend hasznalati szabalyai szerint téritésmentesen

veheti igénybe. Az intézményi koltségvetés — a jogszabalyokban meghatarozott

keretek kozott — biztosita a mikodéshez azokat a koltségeket, amiket a
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diakonkormanyzat tanévenként oktober 31-ig sajat koltségvetéseként megfeleld
indoklassal el6terjeszt.

A didkdnkormanyzat jogainak gyakorlasaval kapcsolatos kérdésekrél az iskola
Hazirendje rendelkezik.

V.6.2 A diakdnkormanyzat kapcsolattartasi rendje

A diakonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért pedagogus segiti, aki - a
diakonkormanyzat megbizasaval - eljarhat a DOK képviseletében.

A diakdnkormanyzatot képvisel6 felnétt vagy diakkuldoétt folyamatos kapcsolatot tart az
igazgatoval. A tanulok egyéni gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlenul is felkereshetik az
igazgatot.

VI. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

VI.1 Ellen6rzési célok, teruletek, értékelés

VI.1.1 Belso ellenérzési célok és tipusok

A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények belsé vizsgalatanak
célja, hogy
« Dbiztositsa a vezetbknek a megfelelé6 mennyiségl és minéségl informaciot,
segitse a vezetdi iranyitast, a dontések megalapozasat,
« jelezze az alkalmazottaknak és a vezet6knek a pedagogiai, gazdasagi és
jogi kdvetelIményektél valo eltérést,
« megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet,
« tarjafel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,
« biztositsa az intézmény pedagdgiai, gazdasagi, pénzugyi €s munkaugyi
el6irasok szerinti mikodését,
) « vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.
Atfogo az ellenérzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekinté mddon
ertékeli a pedagogiai feladatok végrehajtasat, azok dsszhangjat.
A célellenérzés: egy adott részfeladat, s azon belll egy vagy tobb meghatarozott
probléma feltarasara iranyuld eseti jellegl vizsgalat.
A témaellenérzés: azonos idében, tobb érintettnél ugyanarra a témara iranyuld,
O0sszehangolt Osszehasonlitd vizsgalat. Célja az A&ltalanosithatd kovetkeztetések
levonasa az intézkedések érdekében.
Utéellenbrzés: egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasara, az eredmények felllvizsgalatara iranyul.

VI.1.2 A pedagogiai ellendrzés teruletei

A pedagdgiai tevékenység teruletén kiemelkedd ellenérzési feladatok:

« apedagogiai program feladatainak végrehajtasa,

« ahelyi tanterv megvalositasa,

« amunkatervi feladatok hatarid6s megvaldsitasa,

e a nevelés-oktatas tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a
kovetelményekhez,

« apedagogusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata,

« adolgozék munkafegyelmének ellenérzése,

« a tanuldk tudasanak, képességeinek magatartasanak és szorgalmanak
felmérése, értékelése,
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a torzskonyvek, haladasi és osztalyozasi naplok folyamatos, szabalyszeri
vezetésének ellendrzése,

a tulérak, helyettesitések pontos megallapitasa,

a felvételi, osztalyozo, kilonbdzeti, érettségi és egyéb vizsgak szabalyszer
lefolytatasa,

a szakmai felszerelések, a szertarak, laboratériumok, el6éadotermek
berendezéseinek szabalyszer( hasznalata,

a tanulok egészség- és balesetvédelmi, tizrendészeti oktatasa,

a fenntarto altal elGirt ellenérzések végrehajtasa,

az Oktatasi Hivatal, Kormanyhivatal, EMMI altal meghatarozott ellenérzések
elvégzése.

VI.1.3 Ertékel6 (realizalo) megbeszélés

Az ellen6rzési jelentés leadasat kovetd héten értékel6 megbeszélésen kell
megallapitani a vizsgalat tapasztalatait. A feltart hianyossagokat, és a kedvez6
tapasztalatokat is célszerli bemutatni és értékelni. Az értékel6 megbeszélésen
mindig ra kell mutatni

a hibak és a mulasztasok jellegére,
a rendszerbeli okokra,

az el6idézd korulményekre,

a felel6s személyekre.

A megallapitott hianyossagok megszintetésére, a megallapitasok hasznositasara,
az ellendrzott tevékenység javitasara vonatkozd intézkedési javaslatokat is az
ertékel6 megbeszélésen egyeztetik.

Az értékel6 megbeszélésen részt vesznek: az ellenérzést végz6 személyek, az
ellen6rzétt tertlet felelés vezetdje, és az igazgatd altal kijeldlt személyek.

VI.1.4 Az ellen6rzést kovetd intézkedések

Az értékel6 megbeszélés utan a sziukséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a
felel6s vezetd helyettes koteles megtenni. Intézkedik:

a hibak, hidnyossagok javitasaral,

a karos kdovetkezmények ellensulyozasarol,

a megeldzés feltételeinek biztositasaral,

az igazgato és az érintett kollégak tajekoztatasarol,

a felelésség vizsgalatarol, annak maodjaral,

a kedvez6 tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésérdl.

Kirivo szabalytalansag vagy hianyossag esetén — az érintett igazgatohelyettes, érintett
munkakdzodsség-vezets javaslatara - az intézmény vezetdje rendeli el a szikségesnek
itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

V1.2 Vezetdi és hataskori ellen6rzés

VI.2.1 Az igazgato ellen6rz6 tevékenysége

Az egyszemélyi felel6s vezet6 a belsd ellendrzés iranyitdja. Ellendrzési joga mindenre
kiterjed: az 0Osszes alkalmazottra, munkavégzésukre, és a teljes intézményi
mikodésre. Az igazgato ellendrzési feladatai:

biztositja az ellenbrzési rendszert: a targyi- és személyi feltételeket,
hataridéket ad az éves ellenérzési Utemterv és az ellenérzési programok

osszeallitasara,

megkoveteli a belsd ellenbrzési rendszer hatékony mikodését,
megtartja (megtartatja) az értékel6 megbeszéléseket,
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elrendeli az ellenérzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

VI.2.2 Vezet6 helyettesek, kozépvezetbk hataskori ellenérzése

A vezet6i ellenbrzés az iranyitd tevékenység szerves része. A vezetOk alapvetd
feladata a beosztott alkalmazottak munkajanak és a teruletnek a folyamatos
ellenérzése. A vezetdi ellenbrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfeleléen
megosztottan torténik. A vezetok hataskorét és ellendrzési korét munkakari leirasuk
tartalmazza.

A vezetGi ellen6rzés kiemelt vizsgalati teruletei:

a hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok el6irasainak betartasa,

az igazgatoi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,
tanlgy-igazgatasi, szaktantargyi, modszertani, statisztikai, és egyéb belsd
végrehajtasi utasitasok megtartasa,

a hataridés feladatok teljesitése,

az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga,
ellenjegyzési, érvényesitési jogkorok gyakorlasa.

VI.2.2.1

Az igazgatdhelyettesek ellenérz6 munkaja

Ellen8rzési terilete kiterjed teljes hataskoérére, kildndsen:

a jogszabalyok, hatarozatok, a vezetéi utasitasok betartasara,
a pedagodgusok és mas kdzalkalmazottak munkafegyelmére,
a pedagogiai program megvalositasara:

a hataridék pontos betartasara,

a tandran kivuli tevékenységekben val6 részvételre,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

az intézmeényi rendezvényeken valo feladatellatas minéségeére,
az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megel6zésére,
a tantgyi dokumentacio vezetésére:

— atanuléi adminisztracio ellatasara,

— aznyilvantartasok, a statisztikak, vezetéseére,

— az értékelések készitésére.

VI1.2.2.2 A munkak6zdsség-vezet6 ellenérzé feladatai

A szakmai munkakozOsseég-vezetd kozépvezetd, teljes ellendrzési jogkorrel
rendelkezik a munkakozosség tagjai felett. Felelds a munkakdzdsségi
tevékenyseég szervezéséért, a szakmai, tantargy-pedagogiai iranyitasaért és az
ellenérzéséért.

Ellen6rzési feladatai:

a tanterv szinvonalas megvalositasa,

a realis kovetelményrendszer kidolgozasa, alkalmazasa,

a tanmenetek tantervhez igazodé elkészitése,

a munkakozosseégi munkaterv 0sszeallitasa és megvalositasa,
tantargyi és egyéb versenyek megszervezése, és lebonyolitasa,
tanulmanyi, kulturalis palyazatok kiirasa, elbiralasa, a tanul6i részvétel
segitése,

a szakkorok, tehetséggondozd és felzarkdztatd foglalkozasok,
tanfolyamok, stb. szinvonalas megtartasa,

a szertarak fejlesztése, leltarozasa, selejtezése,

a taneszkozok karbantartasanak és rendelési listajanak Osszeallitasa,
az anyagok célszer( és takarékos felhasznalasa,
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« atanlugyi dokumentacié és az adminisztracié ellatasa: nyilvantartasok,
statisztikak, értékelések, vezetése,

« apedagogus munkajaval 6sszhangban allé kdvetkezetes értékelés.

VII. SZULOI KOZOSSEGEK

VII.1 Szuléi jogok, kdtelességek, és a tajékoztatas rendje

VII.1.1 Szléi (gondviseld) jogok és kotelességek

A szul6t megilleti a nevelési és oktatasi intézmény szabad valasztasanak joga.
Gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének, és sajat vilagnézeti
meggy6zddésének megfeleléen valaszthat kdznevelési intézményt. A gyermek 14.
evétdl a szuld az iskolavalasztas jogat gyermekeével kozosen gyakorolhatja. A szulé
jogait és kotelességeit a Koznevelési torvény szabalyozza (2011. évi CXC. toérvény a
nemzeti koznevelésrol)

VII.1.2 Szll6k tajekoztatasa

Az intézmény a szul6ket rendszeresen tajékoztatia gyermekiuk magatartasarol,
szorgalmardl és tanulmanyi elémenetelérdl. A tajékoztatas formai:
e atanév helyi rendjében rogzitett idépontokban szuléi értekezleteken illetve
szaktanari fogadoorakon;
e aszaktanar heti fogadoorajan, elézetes egyeztetést kovetden;
o szukseég esetén rendkivuli szul6i értekezleteken;
e szikség esetén a tanulmanyi elédmenetelr6l negyedévben illetve
haromnegyedévben, irasban.

A diakok tanulmanyi elémenetelérdl, az aktualis informaciokrol az iskola az ellendrzé
konyv utjan is rendszeresen tajékoztatja a szuléket.

Az osztalyfénok havonta ellenérzi az osztalynapld és az ellenérzd bejegyzéseinek
azonossagat, a jegyek megfelel6 szamat, pdétolja a hidanyzé érdemjegyeket. A
hianyossagokat a szaktanarnak is jelzi.

A sziil6k rendszeres tajékoztatdsa a tanuldk iskolai teljesitményérél a KRETA
tanulmanyi rendszeren keresztul torténik.

VII.2 Szuléi szervezet és a kapcsolattartas

VII.2.1 Intézményi szulbi szervezet: az iskolai szul6i munkakdzosség (SZMK)

A szll6k jogaik érvényesitésére és kotelességik teljesitésére szuldi szervezetet
(k6zOsséget) hozhatnak létre. Az intézményi szlldi szervezet dont sajat mikddési
rendjérél, munkatervérdl, tisztségvisel6i megvalasztasarol, a képviseletrél.

Egy-egy osztaly szul6i k6zbsségével az osztalyfénok tart kdzvetlen kapcsolatot. A
szUl6k véleményét, javaslatait az osztalyk6zdsség szllbi szervezetének vezetdje
juttatja el elsésorban az osztalyféndkhoz, szikség esetén az iskolai SZMK elndkéhez,
illetve az intézmény vezetéségéhez.

Az iskolai szll6i munkakozosség tagjait az osztalyok szuléi munkakdzosségei
valasztas utjan delegaljak; az iskolai szul6i munkakozosseg elnokét a tagok valasztjak
meg. Az iskolai szul6i munkakdzdsség jogosult eljarni valamennyi szllé
képviseletében, és az intézmény egészét erintdé ugyekben.
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VI.2.2 Az SZMK jogkére

Az SZMK:

« kezdeményezheti iskolaszék felallitasat;

« véleményezi a tanév helyi rendjét;

« véleményezi az SZMSZ-t

« Vvéleményezi a Hazirendet

« figyelemmel kiséri:

— agyermeki (tanuldi) jogok érvényesulését,
— apedagodgiai program megvaldsulasat,
— atanari, nevel6i munka eredmeényességet;

« tajékoztatja megallapitasairdl a nevelbtestliletet, a fenntartot;

« képviselbje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestilet értekezletein;

- tajékoztatast kérhet az igazgatotdl gyermekkozosségek nagyobb
csoportjairdl: az osztalykozosségekrdl, foglalkozasi csoportokrol, a felmerult
problémakraol;

« el6zetes jelzés alapjan részt vehet a nyilvanos vizsgakon.

VII.2.3 Kapcsolattartas az SZMK-val

Az SZMK-t az igazgatd egyeztetett id6pontban, tanévenként legalabb két alkalommal
hivja 6ssze. Hivatalos tajékoztatast ad a munkardl és feladatokrdl, meghallgatja a
szuldi szervezet véleményét, javaslatait. A Szul6i Testllet elndke folyamatos
kapcsolatot tart az igazgatéval és tanacskozasi joggal vesz részt a rendes
nevelbtestuleti értekezleteken.

VIII. ATANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE

VIII.1 Rendszeres tandran kivuli foglalkozasok

VIII.1.1 Tandran kivuli foglalkozasok rendje

Az iskola a tanulok érdeklédése, igényei, szukségletei szerint tandéran kivali
foglalkozasokat szervez. Tandran kivuli foglalkozasok tartasat a tanuldk k6zdssége, a
szUl6i szervezetek, az iskolaszék, tovabba a szakmai munkakdzdosségek
kezdeményezhetnek az igazgatonal.

A tanév tandran kivlli foglalkozasait az intézmény szeptember elsdé hetében hirdeti
meg, és a tanulok érdekl6désiuknek megfeleléen szeptember 15-ig valaszthatnak. A
foglalkozasokra irasban kell jelentkezni.

A tanuldk jelentkezése onkéntes, de felvétel esetében a foglalkozasokon a részvétel
kotelezé! A tanoran kivili foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatohelyettesek
rogzitik az iskola heti tanéran kivili érarendjében, terembeosztassal egyutt. A tanéran
Kivuli foglalkozasok rendjét a Hazirend hatarozza meg. Kivételes esetekben, igény és
lehetéség szerint a tanév folyaman barmikor szervezhet6 tandran kivili foglalkozas.

VIII.1.2 Tandran kivuli foglalkozasok szervezeti formai:

szakkorok,

Onképzd korok, énekkar,

sportkdrok (délutani testnevelés),

egyeni (tehetséggondozo, illetve felzarkéztatd) foglalkozasok,
diakklub.

A kilénb6zé szakkdrOoket a magasabb szintl képzés igényével a tanuldk
érdeklédésétél figgden inditja az iskola. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika
alapjan torténnek.

A szakkorOk ismeretanyagarol és a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A
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szakkort vezetd pedagogust az igazgatd bizza meg, aki felelés a szakkor mikodéséért.

Az iskola ismeretterjeszté, mivel6dési, mivészeti, képesség- és kdzdsségfejlesztd
celokkal oOnképz6 koroket szervez. Az oOnképz6korok munkaja nagymeértékben
hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitasara, onfejleszt tevékenységére (szinjatszo kor,
filmklub, tancklub, stb.).

Az 6nképzOkorok szakmai iranyitasat kimagaslo felkészultségl pedagogusok, vagy
klls6 szakemberek végzik a fenntartd engedélyével és a mikddés feltételeinek
tamogatasaval.

Az iskola énekkara sajatos ©Onképzdkorként mikdodik, a tantargyfelosztasban
meghatarozott id6keretben. Az énekkar célja a megfelel6 adottsagu tanuldk zenei
képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése és szinpadképes kozosségi
produkciok létrehozasa. Vezetbje (vezetdi) az igazgatd altal megbizott kérusvezetd
tanar(ok). Az énekkar biztositia az iskolai Unnepélyek és rendezvények zenei
programjat.

A tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a
sport megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak
a testneveld tanarok.

Az egyéni foglalkozasok célja a kiemelked6 képességl tanuldk versenyekre,
elérehozott vizsgakra vald felkészitése, illetve az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kdvetelményekhez valé felzarkdztatas.

A diakklub az iskolai diagkonkormanyzat szervezésében mukodik, sajat munkaterve és
havi programja alapjan. Tevékenységét az igazgatd altal megbizott klubvezetd tanar
seqiti.

A diakklub havi programjat, valamint a klubhelyiség felUgyeleti rendjét és a felel6s
diakok nevét a rendezvény el6tt 3 héttel irasban le kell adni az igazgatonak.

VIII.2 Alkalomszer( foglalkozasok

VIII.2.1 Haziversenyek

Tanuléink az intézményi, a telepulési és az orszagos meghirdetési versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a
szakmai munkakdzosségek hatarozzak meg, és felelések lebonyolitasukért. A
szervezést az igazgatohelyettes iranyitja.

VIII.2.2 Tanulmanyi és kdzossegfejlesztd kirandulasok

Az intézmény a didkok részére kirandulasokat szervezhat, amelyek célja:

« atermészet és a hazai kulturalis 6rokség megismerése,

- afiatalok k6z6sségi életének fejlesztése.
A nem a tanitasi napokon szervezett kirandulasokon torténé részvétel nem kotelezd,
és a felmerll6 koltségek medfizetéséhez kdthetd.
A kirdndulas tervezetét (id6tartam, utvonal, program, kézlekedési eszkoz, szallashely,
étkezés modja, létszam, kisér6k neve, stb.) irdsban kell leadni az
igazgatohelyettesnek. A kirandulasokat az igazgatd engedélyezi a felelés
pedagogusok, elsésorban az osztalyfénokok kijeldlésével. A kisérd tanart elsésorban
az osztalyfénok és az igazgato kéri fel.

A kirandulasok uti céljat, programjait az intézményi kirandulasi program alapjan kell
Osszeallitani ugy, hogy a tanulok a teljes tanulmanyi id6 végére megismerhessék szik,
majd tavoli kornyezetuk nevezetességeit, hazank tajegységeit. A tanulmanyi
kirandulasok tematikajat az osztalyféndki tanmenetben kell tervezni.

Szul6i értekezleten a szll6i kozosséggel egyeztetni kell a kirandulas szervezését és a
koltségkimél6é megoldasokat. A varhato koltségekrdl a szulbket az ellenérzd utjan kell
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tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a koltségek vallalasarol. A tanuld szocialis
helyzetétdl, szorgalmatdl fuggden kdltségekhez az iskolai alapitvany hozzajarulhat.

A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz szlkséges, osztalyonként legalabb két fét. A kirandulas vezetbjének
gondoskodnia kell az els6segélynyujtashoz szikséges felszerelésrél is, amit az iskola
biztosit.

VIII.2.3 Kulturalis programok latogatasa

Muzeum, szinhaz, mozi, hangverseny, Kkiallitas és tarlatlatogatasok, valamint
sportrendezvények a tanitasi idon kivual barmikor szervezhetdk az osztalyk6zosségek,
vagy kisebb tanulocsoportok szamara. A kulturalis rendezvények latogatasa az anyagi
vonzatok miatt a szUl6k engedélyéhez kotott, ezért az informaciokat elézetesen be kell
jegyezni az ellendrz6 konyvbe (program, idétartam, helyszin, varhato koltség). Tanitasi
id6ében az igazgato engedélye szukséges, a tanitasi idon kivul szervezett programokrol
az igazgatot tajékoztatni kell.

VIII.2.4 Kilféldi utazasok rendszabalyai

Szorgalmi idében a kulfoldi utazashoz, - amelyek célja tanulmanyi tovabbképzés,
kulturalis, sport és tudomanyos rendezvény sth. - az igazgatd engedélye szikséges. A
kérelmet egyéni utazas esetén a szll6, csoportos utazas esetén a kilféldre utazasért
felel6s csoport vezetdje az utazas szervezésének megkezdése elbtt az igazgatonak
irasban nyuijtja be.

A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kulfoldi tartézkodas idépontjat,
utvonalat, a szallashelyet, az étkezés maddjat, a résztvevd tanuldk névjegyzékét, a
kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket.

VIII.3 Szabadidds rendezvények

VIII.3.1 A szabadid6-szervez6 feladatai

Az iskola tanuldi kozosségei: osztalyk6zosségek, diakkorok, szakkorok stb. egyéb
szabadidds rendezvényeken is részt vehetnek. Szabadid6-szervezd segiti az
intézmény kdzosségeit a szabadidd igényes és valtozatos eltoltésében, a kozosséqgi
élet igényes kialakitasaban.

A rendezvényekhez akkor kell kérvényt benyujtani az intézmény vezetbjéhez, ha a
tanuldk az iskola helyiségeit és létesitményeit igénybe kivanjak venni, vagy ha a
rendezvény id6tartama érinti a tanitasi idét. Minden mas esetben az igazgatoét a
tervezett programrél tajékoztatni kell.

A szabadid6-szervezé egyuttmikodik a gyermek- és ifjusagveédelmi felel6ssel, a
diakonkormanyzat munkajat segitd pedagdgussal. Az intézmeény lehetéségeihez
mérten gondoskodik a szabadidd-szervezés feltételeirdl.

IX. HAGYOMANYOK APOLASA, UNNEPEK

IX.1 Hagyomanyapolasi cél és tartalom

IX.1.1 A hagyomanyapolas célja, nemzeti unnepélyek

Az intézményi hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo
hirének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.
A nemzeti Unnepélyek, megemlékezések megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat és hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok apolasa a
k6zosségi élet formalasat szolgaljak. A felelds kdzds cselekvés a fiatalokat az egymas
iranti tiszteletre neveli.
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A nevelbtestllet dontése alapjan intézményi szintli megemlékezést szervezunk az
alabbi nemzeti Unnepek el6tt:

«  Marcius 15;;

«  Oktober 23.

Az osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések:
«  Oktéber 6.;
« A holokauszt emléknapja;
« A kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja;
« a Nemzeti Osszetartozas emléknapja;
« a Magyar Nyelv Napja.

IX.1.2 Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Az iskola életéhez kapcsol6do rendezvények:
¢ a golyaavato;
« az Obudai Gimnazium Napja;
« aziskolai karacsony,
« Karacsonyi Koncert
e aszalagavato6 bal és
« aballagas.

Az intézmeény hagyomanyos szoérakoztaté rendezvenyei:
« adiaknap (a DOK éves munkaterve alapjan) és a
« Nemzedéki Talalkozé

Hagyomanyos nyari és tanévkozi taborok:
e nyaritabor;
« golyatabor.
IX.1.3 A hagyomanyapolas tovabbi formai

Az iskolaujsag igény szerinti rendszerességgel jelenik meg, Osszeallitasaban
intézményunk tanuldi és pedagogusai egyarant részt vesznek.

IX.2 Hagyomanyérzé feladatok, kils6ségek

IX.2.1 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolé feladatokat, id6pontokat, felel6sOket a munkaterv hatarozza meg.
Alapelv, hogy a rendezvényekre, innepélyekre valé megfeleld szinvonalu pedagégusi
felkészités és tanuldi felkészulés - a képességeket és a ratermettséget figyelembe
véve - egyenletes terhelést adjon.

Az intézményi szintl Unnepélyeken és rendezvényeken a pedagogusok és tanulok
részvetele kotelezé, az alkalomhoz ill6, a Hazirendben meghatarozott 6ltozékben!
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IX.2.2 Intézményunk jelképei

ey
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Az intézményi cimer leirasa: az intézmény Obuda—Békasmegyer Onkormanyzat
engedélyével Obuda cimerének kett6zétt vizszintes eziist pajzstartéval kiegészitett
cimerpajzsat hasznalja jelképként. A pajzstarton vords betiikkel az ,OBUDAI
GIMNAZIUM” felirat olvashaté.

X. INTEZMENYI EGESZSEGNEVELES
X.1 Intézményi véd6-6vo elbirasok
X.1.1 Fokozott allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek

A szul6 kotelezettsége, hogy fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermeke fokozott figyelmet igényl6 egészségi allapotardl és a megteendd slirgésségi
intézkedésekrdl a beiratkozassal egyidejlleg, vagy a diagndzis ismertté valasat kdvetden
haladéktalanul tajékoztassa az intézmeényt, tovabba koteles gondoskodni arrol, hogy az
életmenté gydgyszert a tanulé mindig tartsa maganal. Nagykoru tanulé esetén ez a
nyilatkozattételi kotelezettség a tanulét terheli.

X.1.2 Diabétesz

Az intézmény igazgatoja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 tanuld részére
abban az idétartamban, amikor az iskola fellgyelete alatt all, sztléjének, mas torvényes
képvisel6jének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé
egeészségugyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan specialis ellatast biztositja.
Az intézmény igazgatdja a pedagogus vagy erettseégi végzettséggel rendelkezd neveld-
oktaté munkat kozvetlenul segitd foglalkoztatott szamara elbirhatja
a) a vércukorszint szlikség szerinti méréseét,
b) szUkség esetén, orvosi elbiras alapjan, a szulbével, mas torvényes képviselbvel, a
megadott kapcsolattartasi médon egyeztetve, az elGirt id6kozonként a szukséges
mennyiségu inzulin beadasat.
Az intézmény igazgatdja a b) pont szerinti ellatast
- olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd,
nevel6-oktatdé munkat koézvetlenll segité munkakdrben foglalkoztatott
személy utjan biztositja, aki a Hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz
kapcsolodo ismeretekrdl szOl6 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki
a specialis ellatasban valé részvételt vallalja, vagy
- iskolaorvos vagy iskolaveddné utjan biztositja.
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X.2 Az egészsegugyi felugyelet rendje

X.2.1 Egészségugyi prevencio: az iskolaorvosi ellatas

Az egészseégugyi ellatas a vonatkozo jogszabalyokban rogzitett egészségvedo orvosi
intézkedéseket és szilrévizsgalatokat tartalmazza. A fenntartd és az iskolaorvos kdzotti
szerz6déses megallapodas alapjan az iskola-egészségugyi ellatas a kovetkezbkre
terjed ki:

« atanuldk torzslapozé vizsgalata és ortopéd szlrése,

« agyermekek kotelezd véddoltasokban valo részesitése,

« konnyitett- és gyogy testnevelés besorolasanak elkészitése,

« szinlatas és latasélesseég vizsgalat,

« fogaszati kezelés,

« egeészségugyi felvilagositas tartasa,

« a konyha, étterem, tornaterem, mosddk, WC-k, egyéb helyiségek

egeészsegugyi ellenérzeése,
« a beteg tanuldk aktualis orvosi kezelése.

A kotelez6 orvosi vizsgalatok, védéoltasok idépontjat az egyes tanulocsoportok részére
a védond az intézmény hivatalos egészségugyi flzetébe jegyzi be. A kapcsolattartaseért
felelés vezetd helyettes tajékoztatja az aktualis egészségulgyi ellatasrol az érintett
osztalyfénokoket, akik gondoskodnak osztalyuk tanuldinak az orvosi vizsgalaton valo
pontos megjelenéseéradl.

Az intézmény tanuléi az iskolaorvosi rendelési id6 alatt orvosi ellatasban
részeslUlhetnek, heti két alkalommal. Védén6 fogadja a gyerekeket egészségugyi
problémaikkal kapcsolatban minden héten, a rendel§ ajtajan feltlintetett fogadd idében.
Az iskolaorvosi ellatast ugy kell megszervezni, hogy az a tanulmanyi munkat a
legkisebb mértékben zavarja. Ha méd van ra, a vizsgalatok a tanitas szlineteiben, vagy
azt kdvetden torténjenek!
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X.2.2 Az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatok

1)

2)

Az egészségfejlesztés iskolai feladatai

Cél: az egészség megbrzése, ennek érdekében az iskola minden
tevékenységeével szolgalja a tanulok egészséges testi, lelki és szocialis fejlddését
€s az egészséges életmdd fontossagara fel kell hivni tanuléink figyelmet. Ugyan
akkor az el6z6ekkel 0sszefliggésben meg kell ismertetni 6ket a tarsadalomban
egyre nagyobb mértékben jelentkezd szenvedélyek egészségkarosito hatasaival.

(a) Feladatok az egészségfejlesztéssel kapcsolatban

(i) Egészséges életmddra nevelés tanoran és tandran kivul.

(i) Fizikai allapot mérése valamennyi évfolyamon a torvényi eldirasoknak
megfelelen.

(iii) Az iskolaba belép6 tanuldk kiemelt vizsgalata, szlirése.

(iv)A paros osztalyok rendszeres évkozi egészsegugyi vizsgalata, szlrésuk
megel6zés céljabdl: fogorvos, vérnyomas, szemeészet, gerincszires,
strumavizsgalat, hallasvizsgalat

(v) Lelki egészségre nevelés — esetenként iskolapszichologus segitségeével.

(vi)Az iskola, mint munkahely mentalhigiénéje: tisztasag, vilagitas, kulsé
zajszint, tanorak légkore.

(vii) A prevencios feladatok személyi feltételei, tovabbképzések.

(viii) Szempontok a tartalmi munka koéreinek kialakitasanal:

A tarsadalmi méreteket 0lt6 népegészsegugyi problémak jelentkezesi
modjai az egyes tanuléi életkorcsoportokon bell.

Az adott életkori csoport ismert és legjellegzetesebb fejl6édés és
szocialpszicholdgiai jellegzetességeinek figyelembe vétele.

Az egészség meglbrzésének lehetbéségei Az egészségvédelem
legfontosabb elméleti és gyakorlati elvarasai

Az iskola feladata tehat:

Az egészség megvédésére, meglrzésére, Vvisszaszerzésére vonatkozo,
kozérthetd, de tudomanyos ismeretek atadasa. Alapvetd értékunk az egészség
gondolat megértetése, elfogadtatdsa. Példamutatassal, segitséggel,
gyakoroltatassal megfelel6 egészségvéddé magatartasra tanitson. Motivalja a
tanulokat az egészségvédd magatartas szabalyainak megtartasara. Segitse az
egészsegvedod ontevekenyseget, az egészséges eletmadd kialakitasat.

Az egészséges életmodra nevelés teruletei

Az egészségnevelésben a szulbi hazzal valé egyuttmikddés lényeges és
fontos.

(a) Elvarasok ezzel kapcsolatban: mindkét fél céljai megegyeznek, a

rendszeresség, az egyuttmikdédés mindenkire vonatkozzon (minden
pedagogusra, minden csaladra), a tirelem, a tapintat, az objektivitas jellemezze
a kapcsolatot, az egyéni megkozelités szem el6tt tartasaval.

(b) Tartalma: a helyes napirend kialakitdsa (munka, pihenés); rendszeres és

egészseéges, korszer(i taplalkozas (szocialis kérdése és feltételek) kérdései;
személyes higiénia; kornyezeti hatasok; egészséget karosité hatasok; lelki
tényez6k, emberi, tarsas kapcsolatok.

(c) Kiemelt szerepet kapnak az alabbi témakorok — az életkori sajatossagokbol

addddan: a kiemelt testmozgas és feltételeinek biztositasa; a kortarskapcsolatok
a személyiség formalasaban; tarsadalmi elvarasok — deviancia; a koz6sségért
érzett felelésség; a kulsé megjelenés és annak értékkozvetitd szerepe; az
életminéség és meghatarozoi
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X.2.3 Az egészsegugyi ellatas rendje

- iskolaorvosi vizsgalatok: korcsoportosan a torvényi elbirasok szerint

- iskolaorvosirendelés: heti két alkalommal (kedd-csutortok)

- veédondi szolgalat: a torvényi elGirasok szerint

- iskolafogaszat: a torvényi elGirasok szerint, szlrés évi egy alkalommal, beosztas
12. évfolyam: a tanév elsé félévében, 7-11. évfolyam a masodik félévben

- iskolapszicholégusi ellatas: rendelés hétfén és kedden helyben, illetve ettél eltéré
idépontban egyéni megbeszélés szerint

- felvilagositas, egészségnevelés: a pedagogiai program szerint, kilon
szervezésben

X.3 Testi nevelés és egészséges életmdd

X.3.1 Testnevelés és egészségfejlesztd testmozgas

Intézményink a tanulok egészséges fejlédése érdekében egészségnevelési
programot: azon belul egészségfejlesztési feladatokat valosit meg. Kiemelt feladatként
kezeljlik - a kotelezd és nem kotelez6 tandrai foglalkozasok keretében — a szervezett
testmozgast, tekintettel az intenziv testi fejl6désben levé fiatalkoruak nagy
mozgasigenyere.

Biztositjuk:
« atanulék mindennapi testedzését,
« az iskolai sportkér mikodését (az Obudai Gimnazium és az Obudai
Gimnazium Diaksport Egyesulet k6zotti Megallapodas alapjan)
« akonnyitett és a gyogytestnevelést a raszoruloknak.

X.3.2 Mindennapos testnevelés szervezése

Az iskola a nappali rendszeri iskolai oktatasban, azokban az osztalyokban és azokon a
tanitasi napokon, amelyeken kozismereti oktatas is folyik, megszervezi a mindennapos
testnevelést legalabb napi egy testnevelésora keretében, amelybdl legfeljebb heti két
ora valthaté ki a sportrol szélo torvény szerinti igazolt sportoldi jogviszonyban allé
versenyzd tanuld kérelme alapjan — versenyengedély birtokaban — a sportszervezet
keretei kozott szervezett edzéslatogatas igazolasaval, amennyiben a testnevelésoérat
kozismereti tandra nem el6zi meg vagy nem koveti.

X.3.3 Kdnnyitett testnevelés és gyogytestnevelés

A tanuldk egy részét - egészségi allapotuk miatt - az iskolaorvos konnyitett- vagy
gyégytestnevelési foglalkozasra utalja. A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld
részt vesz az drarendi testnevelés 6rakon, de bizonyos mozgasokat, gyakorlatokat -
allapotatdl fuggben - nem végez. A testneveld differencialt foglalkozasa biztositja a
megfelel6 gyakorlatok végzését. Az iskolaorvos szakorvosi vélemény alapjan a
tanuldkat gyogytestnevelési foglalkozasokra utalja.

X.3.4 Egészséges életmddra nevelés, egészségugyi felvilagositas

Az intézmeény nevelési programjanak kiemelt része az egészségnevelés és a
kornyezeti nevelés programja. A program részletesen tartalmazza az
egészségfejlesztési célokat és a konkrét feladatokat. Kiilonésen meg kell ismertetni a
tanuldkkal az alkalmazas szintjén:

« atesti - lelki harmonia 6sszefliggéseit,

« azegészséges életmdd, a stressz mentes életvezetés jellemzait,

« ahelyes taplalkozas és a testmozgas jelentéségét,
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« azegeészségre artalmas hatasokat,
« aszenvedélybeteg allapot Iényegét és az elkerulés maddjat.

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlédése szikségessé teszi az egészségugyi
felvilagositast.
Az iskolaorvos az osztalyfénok kérésére az felvilagositdo el6adasokat tart. Az
iskolaorvos és a védénd fogadja, és tanaccsal latja el a tanuldkat a rendelési idében
egyéni problémaikkal kapcsolatban is.
Kiléndsen fontos, hogy a tanuldk

« az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatasairdl (dohanyzas,

droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.), és

« a szenvedélybeteg allapotrdl, annak alattomos kialakulasarol életkoruknak
megfelel6 modon tajékozodhassanak.

XI. LETESITMENY HASZNALATI REND
XI.1 Intézményi véd6 elbirasok

XI.1.1 Védo elbirasok, belépés és tartozkodas szabalyai

Az intézményi vagyon és a személyi védelem miatt az éplulet fékapujat a portas
nyitvatartasi idében is kdteles zarva tartani!

Ugyancsak zarva kell tartani — nyitvatartasi idében is - az intézmeény Uresen hagyott
termeit: a szaktantermeket, szertarakat, Oltoz6ket és egyéb helyiségeket. A
szaktantermeket a tanitasi ora el6tt és utan a tandérat tarté szaktanar nyitja és zarja.
Az intézménybe belép6 személyek — kivéve a tanuldk és a szul6k- a portaszolgalaton
személyazonositas vagy igazolvany bemutatasat kovetéen jogosultak az épuletben
tartozkodni. A portas a vendégekrol koteles datum szerinti be- és kilépési nyilvantartast
vezetni. A latogatokat fel kell kisérni az altaluk keresett személyhez. Kiséretikrdl az
iskolatitkar, vagy az igazgato altal kijeldlt személy koteles gondoskodni. A meghivott
vendégek, és az el6zetesen bejelentett latogatok érkezésérdl a portas telefonon értesiti
a fogadd munkatarsat.

X1.1.2 A tanulé- és gyermekbalesetekkel 6sszefligg teenddk

Az ebbe a koérbe tartozd baleseteket a balesetnél feligyeld, vagy a helyszinen
tartozkodo tanar, ennek hianyaban a tanul6 osztalyfénoke koteles irasban jelenteni az
igazgatonak.

A balesetet ennek alapjan kell nyilvantartasba venni.

A balesetet kdvetd harom naptari napot kdveté tanitasi-, vagy munkanapon meg kell
allapitani azt, hogy a gydgyulas meghaladta-e a harom napot, és errél szintén irasban
kell tajékoztatni az igazgatot.
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Az igazgato koteles elrendelni a harom napon tul gyogyuld balesetek kivizsgalasat.

A Kivizsgalassal megbizott igazgatdhelyettes feladata a jegyzdékonyv felvétele,
rogzitése, és atadasa az igazgatonak. Az igazgato altal elfogadott kivizsgalasi
jegyz6konyvet le kell zarni az el6irasok szerinti mdédon és helyre kell tovabbitani.

A fentiekkel 6sszefliggd teenddket igazgatdi utasitasban szabalyozza.

XI.2 Egészségugyi feladatok ellatasanak rendje, rendkivili esemény esetén
szUkséges teendok.

A tanuldk egészségugyi vizsgalatarol, szirésérdl az iskolaorvos gondoskodik, a
vizsgalati beosztast az igazgatohelyettessel egyeztetve késziti el.

A fogaszati szlrbvizsgalat beosztasat az iskolafogaszattal egyeztetve az
igazgatohelyettes késziti el annak figyelembevételével, hogy a vizsgalat a lehet6
legkevésbé zavarja a tanitas rendjét. A fogaszati szlirévizsgalatra (mivel ez délel6tti
idépontra esik) az a tanar kiséri at a csoportot, akivel 6rajuk lenne.

A dolgozok munkaegészséglgyi vizsgalatat az igazgatohelyettes szervezi meg a
fenntartd és a foglalkozas-egészseégugyi vizsgalatot ellatdé orvos kozti szerzédés
szerinti alkalmanként.

Rendkivlli eseményt (pl. baleset, bombariado, tliz, cs6torés) az azt észleld személy
koteles haladéktalanul jelenteni a felelés vezetének, aki gondoskodik a személy- és
vagyonbiztonsagrol, mindenekel6tt a tanuldk biztonsagba helyezéseérdl, és a szikséges
hatésag és az igazgatd egyidejli, haladéktalan értesitésérél. A jelentési kotelezettséget
megel6ézi a helyszini életmentés kotelezettsége, szikség esetén a mentdszolgalat
értesitése. Az épulet szukség szerinti kiuritésére termenként meghatarozott terv készlilt,
melynek az adott helyiségre vonatkoz6 példanyat a tanteremben el kell helyezni; ennek
rendszeres ellendrzése a tliz- és balesetvédelmi felelés feladata. Bombariadd esetén az
igazgato lehet6ség szerint még aznap gondoskodik az elmaradt tanorak potlasarol.

XI.3 Helyiségek hasznalati rendje

X1.3.1 Alkalmazottak és tanuldk helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében csak ugy
hasznalhatjak, hogy ne zavarjak a nevel6-oktato tevékenységet, és az intézmény mas
feladatainak ellatasat. Kotelesek betartani mindenitt a munkavédelmi és
balesetvédelmi szabalyzat elbirasait!

Ha az intézmény alkalmazottja nyitvatartasi idén tul is igénybe szeretne venni egy
helyiséget, ezt az igazgatotdl irasban kérvényezni kell, a hasznalati cél és idépont
megjeldlésével!

A helyiség- és terulethasznalat tanuldkra vonatkozé szabalyait, tovabba a konyvtar és
a szamitastechnikai szaktantermek hasznalatdnak kulonds szabalyait a Hazirend
tartalmazza.

X1.3.2 Berendezések és felszerelések hasznalata

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszkdzok,
elektronikus berendezések stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.
Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkdzeit nem lehet
elvinni abbdl a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak! Indokolt esetben révid
id6re (1-2 6ra) a székek és a padok masik helyiségbe valo atvitele a terem felelésének
(osztalyfénok) engedélyével lehetséges, de a butorokat épségben, eredeti helyikre kell
visszatenni annak, aki elhozta.

Ha kdzalkalmazott kdlcsOnbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkeérd alkalmazott a targy atvételérél és az anyagi
felel6sségrdl elismervényt koteles alairni. A kiviteli engedély csak kolcsonzési
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hataridovel, az igazgato alairasaval érvényes. A kiviteli engedélyt két példanyban kell
elkésziteni. Az egyik az igazgatdi titkdrsagon marad, a masik példanyt a gondnok 6rzi,
majd megsemmisiti a berendezés visszaszolgaltatasakor.

X1.3.3 Bérbeadasi rend

Az intézmény egyes helyiségei a szabad kapacitasok (az intézmény oktatasi-nevelési
tevékenységével nem érintett idészak) terhére a fenntartd Eszak-Budapesti Tankerilleti Kézpont
erre vonatkozd eljarasrendjében irtak szerint adhatok kiuls6 személyek és szervezetek részére
bérbe. A bérbeadas részleteit az egyedi bérleti szerzédés és az Altalanos Szerzédési
Feltételek hatarozzak meg.

A bérléknek altalaban a portas adja ki a bérbeadasra kijelolt terem kulcsat a bérleti
szerzdésben megjelolt idétartamra.

X1.3.4 Karbantartas és kartérités

A gondnok felel6s a tantermek, szaktantermek, eléadok, laboratériumok, tornatermek
€és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatésagaért és az eszkdzok
karbantartasaért. Az eszk6zok, berendezések hibajat a terem felelése koteles a
gondnok tudomasara hozni. A hiba megjeldlésével az eszkdzoket le kell adni a
gondnoknak. Ujbdli hasznalatbavételrél a gondnok tajékoztat. A javithatatlan
eszkOzOket, berendezéseket selejtezni kell. Az iskola helységeinek, hasznalati
targyainak szikseges javitasat a karbantartd végzi. A javitasi kéréseket a tanariban
kifuggesztett fuzetben kell jelezni, a hiba leirdsanak és helyének pontos
megnevezeésével. Amennyiben a hibat a karbantartd nem tudja megjavitani, koteles
értesiteni a gondnokot, aki miel6bb gondoskodik a balesetmentes mikodésrél.
Balesetveszélyes eszkdzt, helységet hasznalni TILOS! Amennyiben egy helység
balesetveszélyessé valik, arrol haladéktalanul értesiteni kell az igazgatot, aki a helyet
lezaratja, és szukség esetén értesiti a mikodtetot.

Az épllet felszereltségében és a berendezési targyaiban elbidézett kart a
karokozénak meg kell tériteni a kartéritési szabalyok szerint.

XI.4 Az iskolai konyvtar mikodési rendje

Az iskolai kényvtar az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz szukséges dokumentumok rendszeres gydjtését,
feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek
hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Kdényvtarunk egységes, a pedagogusok és a tanuldk kozoés hasznalatara alkalmas iskolai

konyvtar.
Elnevezése: Obudai Gimnazium Koényvtara
Cime: Obudai Gimnazium

1033 Budapest, Szentlélek tér 10.
Fax: 2501-211
Telefon: 3882-148, 3686-850, 3688-475
E-mail: konyvtar@obudai.sulinet.hu,

konyvtar.obudaigimnazium@agmail.com

Kdzvetlen iranyitd:az iskola igazgatoja
Jogeléd: Martos Fléra Gimnazium
Halozati kbzpont: Orszagos Pedagogiai Konyvtar és Muzeum
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Az iskolai kdnyvtar feladatainak ellatdsahoz szilkséges anyagi feltételeket az Eszak-
Budapesti Tankerulleti Kozpont biztositja.

Mikodési terllete: egy szabadpolcos, egy tankdnyvtari és kilon gyljteményi helyiség,
valamint szaktantermi letétek.

Szaktantermi letétek egységei:
biolégia
idegen nyelv
kémia
matematika-fizika
szamitastechnika
tanari
torténelem

X1.4.1 A konyvtar alapfeladata

- megfeleld kiadvanyok biztositasa a diakok és a gimnazium pedagogusai, dolgozoi
- szamara,

- koényvtari/informatikai ismeretek elsajatittatasa,

- aszamunkra muzealis értékl gyljtemény gondozasa,

- aziskolatérténeti gyljtemény kdnyvtari fejlesztése,

- tajékoztatas nyujtasa a konyvtar szolgaltatasairdl és azok igénybevételének
- madjaral,

- részvétel a konyvtarak kdzotti dokumentum- és informaciocserében,

- konyvtarhasznalati tandrak és konyvtarra épulé szaktargyi orak megtartasa,
- azegyeéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,

- kdényvtari dokumentumok kdlcsdnzése, beleértve a tartds tankdnyvek,

- segédkonyvek kolcsonzését

X1.4.2 Nyitva tartas:

hétfo: 7.30-15.30
kedd: 7.30-15.30
szerda: 7.30 -15.30
csutortok: 7.30-15.30
péntek: 7.30-15.30

A nyitva tartas a tanév rendjének és az intézmény éves munkatervének ismeretében
tantestuleti egyeztetéssel megvaltoztathato.

A konyvtar midkodését a konyvtar SZMSZ-e hatarozza meg, ami az iskolai SZMSZ
mellékletét képezi.

X1.5 A tankdnyvrendelés és tankdnyvatvétel rendje az Obudai Gimnaziumban

A térvényben elbirt hatarid6ig a szul6k irasban nyilatkoznak, hogy igényelnek-e — ha igen,
milyen jogcimen — tankonyvvasarlasra allami tamogatast.

A tankonyvjegyzék megjelenése utdn a munkakozosség-vezetbék leadjak a
munkakozosség tankonyvigényét a tankonyvlista alapjan. Minden tanar alairasaval
igazolja, hogy mely tankonyveket kivanja hasznalni a tanévben. Kizarélag a
tankonyvjegyzékben szerepl6 tankonyvek rendelheték meg. A 9. évfolyam tankdnyveirdl
a munkakozdsség-vezetdk nyilatkoznak. A tanaroknak nem feladata, hogy felmérjék azt,
hogy az egyes tankonyvekbdl hany példanyra van szukség egy-egy osztalyban. Az
el6zetes tankdnyvrendelést az SZMK és a Didkdnkormanyzat is megtekintheti és jelzi, ha
kifogasa van ellene.

Tankoényvet kizarolag a tankonyvfelelds rendelhet meg, a Konyvtarellatd Kiemelten
Kbzhasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sségi Tarsasag segitségével. Utélagos rendelésre
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XI.6

csak akkor kerulhet sor, ha az erre vonatkoz6 igényét a munkakozosség-vezetd a
tankdnyvigény leadasaval egy idében irasban, indoklassal jelzi a tankdnyvfelelésnek, és
a torvényi el6irasok ezt megengedik.

Marciusban a szul6k értesitét kapnak a tankonyvvasarlas rendjérél.

Megkapjak azoknak a konyveknek a listajat, melyekre gyermekiknek a tanévben
szuksége lesz. Ezen a listan bejeldlik azokat a konyveket, melyeket meg kivannak
vasarolni, és alairva visszakuldik a listat az iskolaba. Ugyanitt kell a szul6knek
szamlaigényuket a feltintetendd vasarl6 pontos nevének és cimének megadasaval
jeleznik. Ezek Osszesitése alapjan a szul6ket irasban tajékoztatjuk az altaluk
megrendelt konyvekrdl és a befizetendd 6sszegrél és a befizetés modjarol.

Az ingyenes tankonyv-ellatasra a torvényben meghatarozottak szerint jogosultak a
tankonyveket konyvtari tartés kolcsonzéssel kapjak meg, illetve végzett diakok
visszahozott kdnyveit hasznaljak. Ezekeért anyagi felel6sséggel tartoznak.

Juniusban, a leendd 9-es évfolyamok osztalyfénokei tajékoztatjak a tankdnyvvasarlas
rendjérdl a szul6ket, akik a beiratkozas alkalmaval adjak le tankdnyv és szamlaigényuket.
Ezek alapjan médosithatjuk a megrendelt tankdnyvek példanyszamat.

A szulék a tankonyvek ellenértékét a KELLO rendszeren keresztll fizetik

A kért tankdnyvek atvétele augusztus végén, minden évben a szallitast figyelembe véve
torténik.

Azok a tanuldk, akik tamogatast igényeltek, a tamogatasra feljogositdé igazolasok
benyujtasa ellenében vehetik at a tankonyveket.

Reklamtevékenység az iskolaban

Kllsé cégek altali reklamtevékenység engedélyezése az iskola tertletén a fenntartd és
az igazgatd hataskorébe tartozik. A reklamtevékenység engedélyezésekor kulondsen
figyelemmel kell lenni a tanuldk egészséges életmddjara, a szabadiddé kulturalt
eltdltésére, az esélyegyenléségi torvényben foglaltakra, az iskola mindennapi
muikodésére, bevételi lehetéségeire. A reklambevételeket — a fenntartdé egyetértése
esetén - az iskola diakjoéléti célokra forditja. Az iskolaban nem helyezheték el politikai célu
reklamok. A tanulok egyéni hirdetéseiket az iskolaban az igazgaté engedélyével
helyezhetik el.

XI.7 A tanulok altal készitett alkotasok dijazasa

XI.8

Az Obudai Gimnazium nem értékesiti, anyagi értelemben nem hasznositja a tanulok altal
készitett dolgokat, szellemi alkotasokat, ezért ebbdl bevétele az intézménynek nem
keletkezik. A tanuldk kulonleges munkajukért szaktanari, igazgatdi, nevelbtestileti
dicséretet, és a nevelbtestulet altal esetileg meghatarozott jutalmat kaphatnak
(kdnyvjutalom, kulturalis utalvany stb.)

Fegyelmi eljaras

A tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal. Ha a tanuld

a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli

hatarozattal fegyelmi blntetésben részesithet6. A fegyelmi eljards meginditdsa és

lefolytatasa kotelez6, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a szll6

gyakorolja. A fegyelmi eljaras meginditasardl és az irasbeli hatarozatrol a tanulét és a

kiskoru tanulo szuldjét a tanulmanyi rendszeren keresztul is haladéktalanul értesiteni kell
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azzal, hogy az igy torténé értesitéssel a dontés nem mindsul kozoltnek. A fegyelmi eljaras
a hatalyos jogszabalyokban — Nkt. és Nevm{kR. — irtak alapjan kerul lefolytatasra.

XIl. ZARO RENDELKEZESEK

XII.1 A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mddositasa, igazgatdi utasitasok

Jelen SZMSZ modositasat az igazgatd a nevelbtestulet bevonasaval késziti el, és a
véleményezeésre jogosultak véleményének kikérését kovetben azt a fenntartoé hagyja jova.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez szikséges tovabbi
rendelkezéseket igazgatdi utasitasok onallé szabalyzatként tartalmazzak, a kovetkezd
targykorokben:

- gyakornok foglalkoztatasa,

- Ugyuvitel, iratkezelés,

- e-napl6 hasznalata,

- selejtezeés,

- leltarozas.

A felsorolt szabalyzatok modosithatok, kiegészitheték, ha ezt jogszabalyi elbirasok, vagy
egyéb korulmények szikségessé teszik.

XIl.2 Az SZMSZ mellékletei:

e Adatkezelési Szabalyzat

e A konyvtarral kapcsolatosan: Konyvtar SZMSZ, Gydjtékori Szabalyzat,
Konyvtarhasznalati Szabalyzat, Katalogusszerkesztési Szabalyzat, Tankonyvtari
Szabalyzat

e Munkakori leirasmintak

A felsorolt szabalyzatok is moédosithaték az SZMSZ megvaltoztatasa nélkil, ha ezt
jogszabalyi elbirasok szukségesse teszik.
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MELLEKLETEK
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Adatkezelési szabalyzat

1) Altalanos rendelkezések - Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

a)

b)

Az intézményunkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg. Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan készult:

I) azinformacios onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrél szélo 2011. évi
CXIl. Torvény

ii) aNemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. Torveny

i) a 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatardl.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

i) az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

ii) azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

i) azon szemeélyes és kulonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allékkal, amelyeket az iskola tanuloirdl, munkavallaloirdl az intézmény
nyilvantart,

iv) az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kérének rogzitése,

v) az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

vi) a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

vii) az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésuk rendjének kozlése

viii)a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek egyértelmii és
részletes tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kulondsen az
adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés id6tartamaral, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

2) Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a)

b)

Az Obudai Gimnazium miikddésére vonatkozd adatkezelési szabalyzatot az —intézmény
vezetbjének elbterjesztése utan a nevelbtestilet 2017. aprilis 25-én elfogadta.

Az elfogadast kdvetben a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Szul6i Munkak6zdsség és a Diakdnkormanyzat, amelyet a zaréfejezetben
alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, szuleik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatdi irodaban és az iskola konyvtaraban. Tartalmarol és el6irasairdl a
tanulokat és szileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd
ad felvilagositast.

3) Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a)
b)

c)

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatojara, valamennyi
munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezé érvenyd.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval Iép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kdveté datummal Iétesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru tanuld sziléje —koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulét és a szilét irasban tajékoztatni kell. A
tanuldi adatkezelés id6tartama a kdzépiskolaba valo jelentkezéstdl kezdédéen legfeljebb
a tanuldi jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkoz6an az
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d)

4) Az

irattari rzési id6 az iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell
szuntetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, err6l a Munka torvénykonyve
46.§ (1) szakasza szerint készUlt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni.

A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megszinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok
altal kotelez6éen megbérzendé dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

intézmeényben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvéeny 43-44.§ - ai rogzitik. Ezek az adatok
kotelezben nyilvantartanddak az alabbiak szerint.

A/

Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallaldk alabbi adatait.

Az

intézmény kezeli a Kdézoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal

meghatarozott munkavallal6i adatokat

a)
b)
c)

nevét, anyja nevét,
szuletési helyét és idejét,
oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
végzettségére és szakképzettségere vonatkozo adatokat: felsoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakore megnevezését,
a munkaltatoé nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavegzésenek helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezet6i beosztasat,
besorolasat,
jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idétartamat.

n)

oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését

Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a)

b)
c)
d)
e)

)

szukség esetén munkavallaloi beleegyezéssel: csaladi allapota, gyermekei szuletési
ideje, egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsag;
TAJ szama, addazonosito jele
a munkavallalék bankszamlajanak szama
allandé lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama;
munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kuléndsen
 iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
« munkaban toltott id6,
¢ munkaviszony
« munkaba beszamithatd id6, besorolassal kapcsolatos adatok,
« korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés maddja és idépontja,
« a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
« amunkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,
« amunkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,
« abdnlgyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,
« az alkalmazott egészségugyi alkalmassaga,
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« alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
« munkakdr, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizas, munkavégzésre

iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi buntetés, kartéritésre kotelezés,

« munkaveégzeés ideje, tulmunka ideje,

« munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6 tartozas és annak jogosultja,
« szabadsag, kiadott szabadsag,

« alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

« az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

« az alkalmazott munkaltatéoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

« atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval.

B/ A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kezeli a Kézoktatas Informacidos Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott tanuldi adatokat

a)
b)
c)

1)

nevet,

nemét,

szuletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonosité szamat,

anyja neveét,

lakdhelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényet,
diakigazolvanyanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
szunetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n)
0)
p)
q)

jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatasanak helyét,

tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
évfolyamat.

Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)

a tanulé allampolgarsaga,

allandé lakasanak és tartézkodasi helyének cime és telefonszama,

nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogosité okirat

megnevezeése, szama,

szul6 neve, allandé lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiléndsen

« felvételivel kapcsolatos adatok,

« a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

« atanuldi fegyelmi és kartéritési ugyekkel kapcsolatos adatok,

« asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel 6sszefuggd mentességek,

« Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kizdd tanulé rendellenességére
vonatkozo adatok,

« hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok

a tanuldi balesetek re vonatkozo6 adatok,

tanulé fényképe hozzajarulasaval a naploban.
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5) Az adatok tovabbitasanak rendje

a) A pedagogusok adatainak tovabbitasa
Az intézmény alkalmazottainak nyilvantartott adatai jogszabalyi megkotéssel
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetbhelynek, birdsagnak, rend&rségnek,
ugyészseégnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

b) A tanuldk adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
Az elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit kozoljuk az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

« jogszabalyi megkodtéssel fenntartd, birdsag, rendérség, Ugyészség, illetékes
onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat,

« tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra,
sajatos nevelési igényre vonatkozé6 adatok a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek

« a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon belul, a nevel6testlleten belll, a szulének, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzéjének,

« a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezelbje részére a
diakigazolvany kiallitasahoz szikséges valamennyi adat,

« a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
felsGoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi
intézményhez és vissza;

« az egeészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészsegugyi allapotanak megallapitasa céljabdl,

« a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek-és
ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megszintetése céljabol

« az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté6 szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas,
tanulok 50%-o0s étkezési kedvezménye, stb.) elbiraldsahoz és igazolasahoz
sziukségesek. E célbdl azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megallapithatd a jogosult
személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

6) Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok kérének meghatalmazasa
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény igazgatoja a felelés. Jogkdrének gyakorlasara az Ugyek alabb szabalyozott
korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltéd pedagégusokat, az iskolatitkart hatalmazza
meg.

A nem szabalyozott terlleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével latja el.

Az igazgato feladata és felel6ssége kulondsen
- abiztonsagos adatkezelés biztositasa, felligyelete, ellenbrzése
- tudtan kiviul adat nem tovabbithaté kilsé szervezetek felé.

Az  igazgatOhelyettesek, osztalyfénokdk, szaktanarok, iskolatitkar, gyermek-és
ifjusagvédelmi-felelés, rendszergazda, iskolaorvos, védénd, iskolapszichologus,
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ebédbefizetést intéz6 munkatars, tankonyvfelelOs, érettségi bizottsag jegyz6je munkakori
leirasanak megfeleléen kezelheti az adatokat. A megismert adatokkal kapcsolatban
titoktartas koti 6ket.

7) Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

a)

b)

d)

Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményunkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkez6 lehet:

* nyomtatott irat,

 elektronikus adat,

« elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

« aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdégépes
modszerrel is vezethetdk.

A munkavallalék személyi iratainak vezetése

Személyi iratok. Személyi irat minden —barmilyen anyagon, alakban és barmilyen

eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony

létesitésekor, fennallasa alatt, megszlinésekor, illetve azt kdvetbéen keletkezik és a

munkavallalé személyével 6sszeflggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

« a munkavallalé személyi anyaga,

« amunkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat,

« a munkavallaloi jogviszonnyal 6sszefliggb egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

« amunkavallalé bankszamlajanak szama

« a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazoé
iratok

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
« akozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

« amunkaltatéi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

« birésag vagy mas hatosag dontése,

« jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

« azintézmény vezetdje és helyettesei,

« aziskolatitkar mint az adatkezelés végrehaijtdja,

« avonatkozé torvény szerint jogosult személyek (adbellendr, revizor, stb.),
« sajat kérésére az érintett munkavallalé

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarélag az alabbi személyek lehetnek:
e azintézmény igazgatdja

« az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisilés és sérllés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa haldézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitéjanak kulon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az
elkuldés utan a halézatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetbje gondoskodik a
munkavallalé személyi anyaganak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és
jelen szabalyzat szerint kezel. A személyi anyagban a felsoroltakon kivil mas anyag
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9)

h)

nem tarolhatd6. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezéslik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyUjtében zart
szekrényben kell 6rizni. A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. Az
alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon készul, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitégéppel vezetett munkavallaléi
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezé esetekben:

« amunkaviszony els6 alkalommal valé létesitésekor

« a munkaviszony megszinésekor

« haa munkavallalé adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon belldl koteles
tajékoztatni a munkaltatéi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon belll kételes intézkedni az
adatok atvezetéseérdl. A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az
intézmeény vezet6je a felel6s. Utasitasai és a munkavallalék munkakori leirasa alapjan
az anyag karbantartasat az iskolatitkar vegzi.

A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanulok személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezel8i kizardlag az alabbiak lehetnek
e azintézmény igazgatdja

« azigazgatohelyettesek

« az osztalyfénok

« aziskolatitkar.

Ugyintézéshez korlatozott, munkakorikben meghatarozott esetben: gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6s, tankonyvfelelds, iskolaorvos, védond, ebédbefizetési referens.

Az adatokat védeni kell kilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisulés és sérulés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldézaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a szemeélyes adatok technikai védelmének biztositasa
erdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kuldon védelmi intézkedéseket
(ellenérzés, jelszavas védelem, az elklldés utan a halézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanulbi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetbje gondoskodik a tanulok
személyi adatainak dsszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A diakok személyi adatai kozul a felsoroltakon kivil mas anyag nem
tarolhatd. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban
kell &rizni:

« 0Osszesitett tanuldi nyilvantartas

« torzskonyvek

« bizonyitvanyok

e beirasi naplo,

« osztalynapldk

« adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a
szukséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanilgy-igazgatasi feladatok
folyamatos ellatasa céljabol. Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat
tartalmazhatja:

« atanulé neve, osztalya,

« atanul6 azonosité szama, diakigazolvanyanak szama

« szuletési helye és ideje, anyja neve,

« allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama
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)

K)

« atanuld altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgaté utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon készul, majd a
tovabbiakban digitalis modszerrel vezethet6. A szamitégéppel vezetett tanuloi
nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelés.
Tarolasanak madjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuléi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo és szll6je a tanuld adataiban bekdvetkez6 valtozasokrél 8 napon belll koteles
tajékoztatni az osztalyfébnokot, aki 8 napon belll koteles intézkedni az adatok
atvezetéserol.
A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és
e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezelék, illetve az iskola
tanarai, vezet6i feladatkort ellatdé munkavallaléi felelések a tudomasukra jutott adatok
védelméért. A tanuldk és munkavallalok személyi adatait kizarélag az e szabalyzatban
meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak.

A személyi adatok barmely mas jellegl (szébeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely
mas modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

Az érettségi vizsgara vonatkozoan.

Az érettségi vizsga ,korlatozott terjesztésii” mindsitési feladatlapjait — amennyiben azokat
az erre jogosult mindsitd szolgalati titoknak mindsitette, a mindsités érvényességi ideje
alatt a szolgalati titokra vonatkozé rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettséqi
vizsgakkal kapcsolatos tanul6i adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szébeli
feleletekre vonatkoz6 adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen szolgalati
titoknak minésulnek a szobeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozdan
a vezeték vagy munkavallalok birtokaba jutott informaciok, tovabba az érettségizék
szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének
kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozéan érvényes.

Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és szll6k jogai és érvényesitésik
rendje - Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kdzolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelez6. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A munkavallalo, a tanulé vagy gondvisel6je
tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérél, valamint kérheti személyi adatainak
helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald,
a tanul¢ illetve gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek,
milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanuld illetve gondvisel6je kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozé altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl, az
adatfeldolgozd neveérdl, cimérél és az adatkezeléssel 6sszefiiggb tevékenységérdl,
tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény
igazgatodja a kérelem benyujtasatél szamitott 30 napon beldl irasban, kdzértheté formaban
koteles megadni a tajékoztatast.

m) Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
+ a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az
adatatvevé joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szukséges, kivéve, ha
az adatkezelést torvény rendelte el;
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« a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen Uzletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
- atiltakozas joganak gyakorlasat egyéebként torvény lehetbveé teszi.

Az intézmény igazgatoja

az adatkezelés, adattovabbitas egyidejl felfliggesztésével a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatdl szamitott legrovidebb idén belll, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
és annak eredmeényérdl a kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas
indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megszlintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetéleg
az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni 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 kozlésétél szamitott 30 napon belll — az adatkezelési torvény
szerint birosaghoz fordulhat.

Az Obudai Gimnazium csak jogszabalyi kételezettségének megfeleléen tovabbit adatokat.

Zaradék
Az adatkezelési szabalyzatot az igazgatd terjeszti el6, a nevelbtestllet jovahagyasaval lép
hatalyba.

2017. aprilis 25.

Szics Jozsef
igazgato

Az adatkezelési szabalyzatot megismertem, véleményezési jogommal élhettem. Az adatkezelési
szabalyzatban foglaltakat elfogadom.

az iskolai SZMK elndke a diakdnkormanyzat elndke
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AZ
OBUDAI GIMNAZIUM
KONYVTARANAK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYA

GYUJTOKORI SZABALYZAT
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT
KATALOGUS SZERKESZTESI SZABALYZAT
TANKONYVTARI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar az iskola mikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziukséges dokumentumok rendszeres gydjtését, feltarasat,
megolrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinal6 szervezeti egység. 20/2012. EMMI rend. 163. § (1)

Konyvtarunk egységes, a pedagogusok és a tanulok koézds hasznalatara alkalmas iskolai
konyvtar.

Elnevezése: Obudai Gimnazium Kényvtara
Cime: Obudai Gimnazium
1033 Budapest, Szentlélek tér 10.
Fax: 2501-211
Telefon: 3882-148, 3686-850, 3688-475
E-mail: konyvtar@obudai.sulinet.hu, konyvtar.obudaigimnazium@gmail.com

Kozvetlen iranyitd: az iskola igazgatoja
Jogeléd: Martos Fléra Gimnazium
Halozati kézpont:  Orszagos Pedagodgiai Konyvtar és Muzeum

Az iskolai kényvtar feladatainak ellatasahoz szilkséges anyagi feltételeket az Eszak-Budapesti
Tankeruleti Kozpont biztositja.

Mikodési terulete: egy szabadpolcos, egy tankonyvtari és kulongydjteményi
helyiség, valamint szaktantermi letétek.

Szaktantermi letétek eqységei:

biolégia

idegen nyelv
kémia
matematika-fizika
szamitastechnika
tanari

torténelem
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GyUjtokori szabalyzat

Kornyezeti és szociokulturalis adottsagok

Az épiilet fékapuja feletti 1878-as év jelzi, hogy az Obudai Gimnazium keriiletiink egyik legrégibb
iskolaja.

A gimnazium egy ma is fennallé része — az A. épuletszarny — mindig az oktatast szolgalta és az
intézmény tébb mint 130 éve a F§, ill. Szentlélek tér szerves része volt és maradt.

A lll. keruleti Polgarmesteri Hivatal, a keruleti Szabo Ervin Kdnyvtarak (Krudy Gyula Konyvtar
felnétt,- és gyermekkonyvtari részlegei) a Zichy-kastély (Petéfi Irodalmi Muzeum — Kassak
Muzeum, Obudai Helytorténeti Gyljtemény, Térszinhaz) és gimnaziumunk egy egységet
tekintve, Obuda szellemi életének keresztmetszetét adja.

Ebben a tagabb, ill. kdzvetlen kornyezetét tekintve az iskola D. épuletének foldszintjen 120m?-en
helyezkedik el az Obudai Gimnazium kézponti kdnyvtara — viszonylag sziikés helyi kdriilmények
kozott.

Iskolank, az Obudai Gimnazium kezdetektdl (1954/55-t81 szamitjuk a mai gimnazium térténetét —
Martos Fléra Gimnazium, majd 1991/92-t6] Obudai Gimnazium néven) a képzést tekintve 4
évfolyamos. Az 1992-t6l indult 6 évfolyamos képzés napjainkban mar kimené rendszerl (a
2012/13-as tanévben inditottuk az utolsé 7. osztalyunkat).

Iskolank 620-650 tanuldja, (ez évenként 20 osztalyt jelent) Budapest szamos keruletébdl, (a lll.
kerulet adott) és a fGvaros vonzaskorzetébdl verbuvalodott. Eletmddjuk, lehetéségeik és anyagi
hatteruk is valtozo.

Diakjaink életkora 13-18 év. A konyvtar allomanyat tehat ugy kell alakitanunk, hogy az adott
korosztaly szamara a megfelel6 informacidé hozzaférhetd legyen. Pedagdgiai programunk és a
helyi tanterv a Nemzeti alaptantervben megfogalmazott ismérvek mellett sajatos jegyeket is
tartalmaz.

F6 célkitizésunk a didkok személyisegének sokoldalu fejlesztése.

Konyvtarunk széles kord kommunikacios lehetdségeket kinal a diakok és a pedagogusok részére
az informaciokkal kapcsolatos vélemények kifejtésére, megbeszélésére. Fontos szerepe van a
tanuldk szocializacidjaban, az eredményes tarsadalmi beilleszkedéshez szukséges
magatartasformak elsajatitasaban. Seqgit6 szerepet tolt be az onmdivelésben, az 06nallé
ismeretszerzésben.

Iskolank tevékenység és tanulas centrikus, ahol a tanulé tobb nézépontbdl Iétrehozott
problémahelyzeteket old meg Ontevékeny ismeretszerzés és feldolgozas folyaman. A
felfedezéses tanulas alapfeladata a forraskutatas. A kdzvetett tanari iranyitassal zajlé tanulas
kézéppontjaban a differencialt, képességeket kibontakoztaté személyiségfejlesztés all. Ezeket a
torekvéseket segiti az iskolai konyvtar, amely mar inkabb informaciés forraskdzpont, a helyi
tanterv megvaldsitasara szervezett tanulasi szinter.

Az iranyitott tanulas és az onmivelés térben és idében nyitott, demokratikus szellemd pedagdgiai
mihely. Sajatos eszkdzrendszerével — egyuttmiikddve az iskola pedagogusaival a tanuldkat
seqiti eredményes tanulasi, olvasasi és 6nmivelési szokasaik kibontakoztatasaban.

Konyvtarunk fejlesztésénél a tanuldok és pedagoégusok mindennapi szikségleteit kielégitdé
legfontosabb anyagok beszerzésére torekszink.

A KONYVTAR ALAPFELADATA

- megfeleld kiadvanyok biztositasa a didkok és a gimnazium pedagdgusai, dolgozoi
szamara,

- kdnyvtari/informatikai ismeretek elsajatittatasa,

- a szamunkra muzealis érték( gyljtemeény gondozasa,

- az iskolatorténeti gyljtemény konyvtari fejlesztése,

- tajékoztatas nyujtasa a konyvtar szolgaltatasairdl és azok igénybevételének
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maodjardl,
- részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informaciécserében,
- kdnyvtarhasznalati tanérak és kdnyvtarra épuld szaktargyi 6rak megtartasa,
- az egyeni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,
- kényvtari dokumentumok kdlcsénzése, beleértve a tartés tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzését

Nyitva tartas: hétfs: 7.30-15.30
kedd: 7.30-15.30
szerda: 7.30 - 15.30
csutortok: 7.30-15.30
péntek: 7.30-15.30

A nyitva tartas a tanév rendjének és az intézmény éves munkatervének ismeretében tantestuileti
egyeztetéssel megvaltoztathato.

A KONYVTAR KIEGESZITO FELADATAI

- kdényvtarra épulé tandran kivili foglalkozasok, rendezvények tartasa,

- dokumentumok masolasa, uj ismerethordozok eldallitasa,

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- kiallitasok rendezése a konyvtar anyagaibal,

- kbzremikodés az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban

A KONYVTARI DOKUMENTUMOK GYUJTESENEK TERJEDELME, SZINTJE ES MELYSEGE

A konyvtar teljesseéggel egyetlen tantargy, szaktudomany irodalmat sem gyditi.

Teljességre torekvésrél a neveld testulet altal meghatarozott hazi, és ajanlott olvasmanyok
esetében beszélhetunk.

Koényvtarunk fejlesztésénél a tanuldk és pedagogusok mindennapi szikségleteit kielégitd
legfontosabb anyagok beszerzésére torekszunk.

Az allomanyalakitas soran célunk, hogy a tananyaghoz kapcsol6dé irodalom megfeleld
valogatassal tartalmilag teljes, az allomany fejlesztése folyamatos, tervszer( és aranyos legyen.

A kozponti kdnyvtaron kivil a mar felsorolt szaktantermi letétek az iskolai kbnyvtar szerves részei,
melyeknek kialakitasat a helyi adottsagok tették szikségessé:

- a konyvtar szUkos terulete,
- épulettombok tavolsaga,
- helyi tantervek

A letétek allomanyainak alakitasa szakiranyu és a konyvtar alapfeladatainak ellatasaban ezen
valogatott allomanycsoportok sajatos szerepet latnak el. Gyljteményluk 6sszeallitasanal a
konyvtarat alakité egységes szemléletet érvényesitjik. A kihelyezett dokumentumok megfelel$
peldanyszamban kézikonyvek, munkaeszkozkéent hasznalt irodalom, szakmai é€s modszertani
folydiratok, audiovizualis és szamitdégéppel olvashaté dokumentumok.

A KOZPONTI ALLOMANY KET NAGY RESZRE TAGOLODIK

l. szabadpolcos kdnyvtar
/ | I \
kézikonyvtar szépirodalom szakirodalom nem nyomtatott ismerethordozdok

Il. tankdnyvtar, kildngyljtemények
A)
A f6qyijtokor kialakitasakor a kovetkezd szempontokat vettiik figyelembe:

- gyUjtjuk az érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett
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dokumentumokat,

- az iskola helyi tanterveihez kapcsoloddan kiemelten kezeljik azon targyak
dokumentumhatterének fejlesztését, melyek oktatasunkban prioritast kaptak: real és
természettudomanyi ismeretek, pl. fizika, matematika,

- tovabbtanulas szempontjabdl az emelt szintli érettségi kdvetelményeit segitd
dokumentumokat, pl. torténelem,

- a nyelvtanulast megalapozé, a nyelvvizsga letételét segitd kiadvanyokat

Osszességében tehat ide soroltunk minden olyan kiadvanyt, amely a pedagdgiai program altal
megjeldlt célrendszerben, a miveltségi terlletek tantervei szerint megvalosulo tanulas és tanitas
soran eszkozként jelenik meg.

Valamint — az iskolaval kapcsolatos kiadvanyokat, melyeket mi jelentettiink meg, vagy volt
diakjaink, vagy rélunk szdélnak.

B.)
A mellékgyiijtbkorbe tartoznak:

A tananyaghoz kozvetlenul nem kapcsolodd, azon tulmutatod, illetve a konyvtar kevésbeé
hangsulyos feladatai szempontjabdl beszerezhetéd dokumentumok:
pl. bibliografidkban megadott, versenyek felkészuléséhez dokumentumanyag.

Konyvtari allomanyunk tartalmi 6sszetétele

. Kézikdnyvtarunk az informacioszerzés szempontjabdl a  tanitashoz/tanulashoz
nélkulozhetetlen, — nyomtatott €s nem nyomtatott dokumentumaival, a konyvtar legértékesebb,
leghasznalhatobb része:

Ennek 6sszetétele és elhelyezése /ETO-szerint/

1.) Altalanos tajékoztatast szolgalé dokumentumok

- altalanos lexikonok, és enciklopédiak (a Révai Lexikontél a Magyar
Nagylexikonokig), és ( pl.a folyamatban levé Britannica Hungarica Nagylexikon)
gazdagon feltart anyagai szolgaljak a legujabb szemléleti és leggyorsabb altalanos
szintl tajékozodast,

- egynyelv( szotarak — gazdag és kdzépiskolasok szamara csoportmunkara
klldndsen alkalmas kiadvanyok,

- ki-kicsoda jelleg( életrajzi lexikonok,

- altalanos tudomanytorténeti és elméleti monografiak, tovabbi segédkonyvek,

- altalanos,- és szak-bibliografia (er6sen valogatva),

2.) Szakirodalmi kézikdnyvek

Az egyes(kiemelten az iskolankban oktatott ) targyak legfontosabb Osszefoglald kézikdnyvei,
segedkonyvek, szaklexikonok, szakenciklopédiak, fogalomgyljtemények, szétarak, atlaszok,
statisztikai kiadvanyok, jogszabalygydljtemények (erésen valogatva)

Il. Ismeretk6zIl6 irodalom:

A konyvtar gy(jti az érettségi vizsga kdvetelményrendszerének megfeleltetett irodalmat.

Ezen kivul f6 szempontunk, hogy a konyvtar allomanyaba valogatva csak olyan ismeretkdzld
irodalom keruljon, mely a tudomanyos elvarasnak megfelel.

Fontos szempont, hogy az iskolaban tanitott szaktargyak, illetve a hozzajuk kapcsol6dd
hatarterlletek irodalma gazdagabb valogatasban és nagyobb példanyszamban, mig a nem
tanitott tantargyak irodalma legalabb kézikdnyv szintjén jelenjen meg az allomanyban.
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Természettudomanyok

A matematika, fizika, kémia, biologia, foldrajz (kérnyezetvédelem) tantargyak alap,- és
kozépszintl elméleti miveit, segédkonyveit valogatva gyujtjuk, ugyanakkor a prioritast élvez6
tantargyak segédkonyveit, tankonyveit a tanari/tanuléi felkésziléshez szikséges kiadvanyokat
beszerezzuk.

Human tudomanyok

A konyvtar gy(jti a magyar nyelv és irodalom, magyar torténelem és segédtudomanyainak alap,-
és kozeépszintd, illetve valogatva a felsdszintl elméleti és torténeti 6sszefoglaloit, monografiait.
Valogatva gyl(jti a vilagirodalom és a vilagtorténelem kozép,- és felsdszintli szakirodalmat.
Valogatva gydjti a magyar, illetve egyetemes néprajz, mivel6déstorténet, képzémiveszet,
épitészet, zene, film targykorébe tartozé dokumentumokat, hogy az egyes korszakok, stilusok,
illetve azok f6bb, jelents képvisel6i bemutathatok, tanulmanyozhatdk legyenek.

Idegen nyelv

Az angol, a francia, a német, az olasz (esetleg orosz) nyelv anyagat széles kérben, — mas nyelvek
irodalmat erésen valogatva gyujti a konyvtar. Minden tanitott nyelv nagy,- kdzép,- és kisszotarat,
(csoportnyi példanyszamban az utdbbi kettdét) dsszefoglald nyelvtanat, irodalomtorténetét a
kézikdnyvtar szamara beszerezzik. Vagyis alap,- és kozépfoku (esetenként felséfoku)
nyelvvizsga letételéhez szikséges dokumentumok valasztéka rendelkezésre kell, hogy alljon.
Erésen valogatva: a kdnnyitett idegen nyelvl olvasmanyokbal.

Informatika

Az informatika oktatasa kiemelt terllet. Ez az allomanygyarapitas legnehezebb része a
dokumentumok dragasaga és gyorsan avuldé tartalma miatt. A beszerzés erds valogatassal
torténik.

I1l. Szépirodalom:

Az iskolai konyvtar teljességre torekvéen a kotelezd és ajanlott irodalmat gydijti.
A szépirodalmi részleg kialakitasanal f6 szempont, hogy a polcokra csak értékes szépirodalom
keruljon.

- atananyagban szerepld szerz6k valogatott mivei,

- teljes életmavek,

- népkoltészeti irodalom (valogatva),

- antoloégiak a magyar és vilagirodalombdl (valogatva),
- mai magyar és vilagirodalom (erésen valogatva)

A tanuldk sokrétl személyiségfejlesztésére, a tanul6i olvasoi szokasok kialakitasara a jol
megvalasztott, értékes szépirodalom a legalkalmasabb. Ennek alapjan: a tananyagban nem
szerepl6, de a magyar és vilagirodalom klasszikusainak szamité szerzék muvei.

Erbésen valogatva a kétnyelvd, illetve az eredeti nyelven megjelend szépirodalmat is gydjti a
konyvtar, — a nyelvtanulast is segité szandékkal.

IV. Az oktatasi-nevelési folyamatban munkaeszkozként hasznalt m{ivek:

(optimalis mennyiség egy tanuldcsoportnyi példanyszam)

- tantervben meghatarozott tankonyvek, feladatgyljtemények,

- munkaflizetek, feladatlapok, széveggyljtemények,

- a munkakozosseégek altal valasztott tankonyvekhez kapcsolddo tantervek,
- tanari kézikdnyvek, modszertani utmutatok
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V. Pedagodqiai gyljtemény, a pedagoqus munkajat seqité allomanyrész:

A pedagodgiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumait valogatva gydjtjuk, de az
iskola pedagodgiai programjaban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvaldsitasahoz
szlkséges szakirodalommal kiemelten foglalkozunk.

A pedagogusok szaktargyi, nevelési tovabbképzését elbsegité kiadvanyokat (pedagdgia,
pszicholdgiai munkak, szociologiai 6sszefoglaldk) gyujtjuk.

- pedagdgiai, pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak,
- szakszotarak, fogalomgydjtemények,

- pedagogiatorténeti munkak,

- a nevelés és oktatas elméleti kézikonyvei,

- szUl6 és iskola kapcsolataval foglalkozo muvek,

- az osztalyfénokok munkajat segité kiadvanyok,

- altalanos lélektani és fejl6déslélektani kiadvanyok,
- szocioldgiai 6sszefoglalok,

- palyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelmények,
- csaladi életre nevelés, szlil6 és iskola kapcsolataval foglalkozé miivek,
- iskolatorténeti munkak

VI. A kdnyvtaros segédkonyvei:

Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

Valogatva gy(ijti a kdnyvtaros munkajat seqgitd allomanyalakitd, katalogusszerkeszt6 és referens
munkajat segité kiadoi kiadvanyokat, kézikonyveket, bibliografidkat, egyéb maodszertani
kiadvanyokat, Kényvtarpedagogiai flizeteket és végil, de nem utolsé sorban a koényvtarakra
vonatkozo jogszabalyokat.

VII. Az iskolai élettel kapcsolatos gyUljteményrészek:

Az iskola mikddésére vonatkozo: igazgatasi, gazdalkodasi és munkaugyi dokumentumok is a
konyvtari allomany részei, de nem a kozponti allomanyban talalhatéak. Pl. Korszer(
iskolavezetés, Munka Torvénykonyve, stb.

Torekszlnk a helyismereti, helytorténeti kiadvanyok gyjtésére.

Koényvtarunk gydjti mindazokat a dokumentumokat, amelyek az iskola térténetével, névadéjaval,
az iskolai élettel kapcsolatosak. Iskolaujsag, évkonyvek. (1998-ban jelent meg iskolank torténetét
feldolgozo kiadvanyunk, Bottlikné: Szirke Nénék Intézete, majd a kovetkez6 években az
Emlékcserepek, és Maria olvasénapléjabdl).

VIIl. Periodikumok:

Az iskolavezetés, a pedagdgusok és a konyvtaros tanar munkajat, a tanuldk ismeretszerzését
elésegitd periodikumok:

a.) Az iskola tipusanak megfeleld, a tanuldk ismeretszerzését seqitd lapok,
folyéiratok (pl. Edes Anyanyelviink, Histéria, Rubicon, stb.),

b) Szakfolyéiratok, hetilapok (pl. Uj Pedagdgiai Szemle, Kéznevelés, Budapesti
Nevel§, stb.),

c) Szaktargyiak (pl. Elet és Tudomany, Természet Vilaga, stb.),

d) Tantargyi modszertani folyoiratok (pl. Kézépiskolai Kémiai Lapok, Abacus, stb.),

e) Jogszabalyokat, rendeleteket tartalmaznak (pl. a Magyar Kézlony, az Oktatasi
Kdzlony),

f.) Az idegen nyelvi oktatast, a nyelvvizsga megszerzését segité kiadvanyok (5 Perc
Angol, JO)

A folydéirat megrendeléseket évrél-évre kontrollaljuk, — az igények és lehetéségek
figyelembevételével hosszabbitjuk, lemondjuk, illetve ujakat veszink fel a listara.
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IX. Kulongyljteményt képeznek:

Régi, els6sorban human, irodalmi és torténelmi jelleglii koényveink (amelyek a millenniumi
id6szakbol szarmaznak).

A szamitégépes katalogus Targyszavak menujében védett sz6 szerepel minden 1900 elétti
dokumentumnal.

A kiadasi évek tételes ellendrzése illetve a muzealisnak tekinthetd kiadvanyok korének pontos
meghatarozasa folyamatban van.

X. Nem hagyomanyos dokumentumok:

- videokazettak és DVD-k (a magyar és a vilag filmmivészetének klasszikus
alkotasai),

- zenemU(vek (CD és audiokazetta),

- szamitégépes programok,

- idegen nyelvi kazettak az oktatott nyelvek szerint,

- (Internet lehetdség)

A gimnazium konyvtaranak teljes allomanyardl évente részletes statisztika készil, amely
tartalmazza a példanyszamokat dokumentumféleségek szerinti tételes bontasban.

Az iskolai konyvtar gytijtékore formai szempontbdl

Valasztékos dokumentumféleségeket tartalmaz:

- kdnyv és konyv jellegi kiadvanyok (segédkonyv, tankonyv, tartés tankonyv
részletezve Id. a tankonyvtari szabalyzatban),

- periodikumok (napilap, hetilap, folydirat),

- kisnyomtatvanyok: rendezvényeink meghivéi, kiadvanyai (valogatva Obuda
mavelddési intézményeinek programflzetei, szordlapjai),

- audiovizualis ismerethordozok,

- képes dokumentumok (fénykép, reprodukcio),

- hangz6 dokumentumok (CD-lemez: tantargyi segédanyagként magyar nyelv és
irod.),

- hangos-képes dokumentumok (videofelvétel, DVD-helytdrténeti anyag), ill.

- szamitogéppel olvashaté ismerethordozék: CD-ROM, DVD-ROM, multimédia CD

a.) tankdnyvekhez kapcsolddo, azt kiegészité dokumentumok,
b.) szamitégéppel olvashaté énallé6 dokumentumok

egyeb dokumentumok:
- kéziratok, pedagogiai program, palyazatok, az iskola tgyviteli dokumentumai — ez utdbbiak
nagyobb részt az iskola irattari anyaganak részei

Kapcsolataink

Koényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai, elsésorban keriileti gimnaziumi kdnyvtarakkal (Arpad
Gimnazium Konyvtara, Veres Péter Gimnazium Konyvtara).
A pedagdgiai szakmai szolgaltatok konyvtaraival.

Az iskola kdzvetlen kdrnyezetében levé mivelddési intézményekkel allandé a munkakapcsolat:

- F6évarosi Szabo Ervin Konyvtar ébudai fiokkonyvtarai (a Krudy Gyula Konyvtar,
1035 Budapest, F6 tér 2-5. szam alatt), (kdnyvtarlatogatas, konyvtarkozi
kdlcsonzés),

- Zichy-kastély,

- Térszinhaz
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Gyljteményszervezés

A konyvtar allomanya vétel, ajandékozas és palyazat utjan gyarapodik.

Az iskola oktatasi-nevelési programja alapelv a beszerzésre kerllé dokumentumok értékelésénél
és kivalasztasanal.

A beszerzés a munkakozosseég-vezetdkkel egyeztetve, és az igazgatd jovahagyasaval torténik.
A beszerzésre kijelolt dokumentumokhoz:

- levélben torténd rendeléssel,

- telefonon, faxon, interneten térténd rendeléssel jutunk, melyek arat

- atutalassal,

- készpénzzel,

- eléfizetéssel (folyoiratok, részletekben megjelend tébbkotetes mivek, sorozatok)
egyenlitjuk ki.

A kiadvanyok beszerzésénél a kedvezd arak és szallitasi feltételek miatt az online megrendelést
részesitjuk elényben.

Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a szamla és a dokumentumok egyuttes
megléte alapjan torténhet.

A vasarlas soran kapott szamlakat a kdzponti gazdasagi osztaly kezeli, mindegyikrél masolat
készul, ami a konyvtar irattaraba kerul.

Ajandékozas: az iskolai konyvtar intézményektdl, jogi €s nem jogi személyektél, az intézmény
k6zOssegétdl teritésmentesen kap gyujtékorébe tartoz6 dokumentumokat.

Allomanyat palyazatok utjan is gyarapitja.

Allomanyba vétel:

Az iskola szamara vasarolt barmely dokumentumot a kdnyvtari nyilvantartasba vessziik, a letétbe
helyezett dokumentumok pedig szerepelnek a lel6hely-nyilvantartasban.

Bélyegz6 kerul a cimlap verzidjara, a 17. oldalra, s az utolsé szOveges lapra, tovabba a
térképekre és egyéb mellékletekre.

Az allomanyrol egyedi és 6sszesitett leltarkdnyvet vezetink.

A kiadvanyok adatait szamitogépre visszuk.
A tanarok allandéan hasznalt tan,- és segédkonyveirl, valamint az ingyenes tanuldi
dokumentumokrél (tankdnyvek, munkafizetek, segédkdnyvek) kilén nyilvantartast vezetunk.

Az id6szaki kiadvanyok minden szamat nyilvantartasba vesszuk, fluggetlenul attol, hogy a
késobbiekben hosszabb tavon megdrzésre kerulnek vagy sem.

(Id6leges megbrzésre mindsithetd kiadvanyaink: gazdasagi, jogi segédletek, rendelet,- és
utasitasgyljtemények, palyavalasztasi és felvételi kdnyvek, szabvanyok, prospektusok, ujsagok.)
Allomanybol térténé kivonas

Attekinté allomanyelemzés utan torténik a selejtezés (altalaban évente kétszer). Folyamatosan
kerul kivonasra az allomanybdl az elhasznalodott, elavult és folosleges dokumentummennyiség.
(Ami még mindig igen sok).

A kovetkez6 kiadvanyokat selejtezzik:

- tartalmilag elavult konyveket,
- természetes elhasznalddas soran tonkrement miveket,
- kdlcsonzés kozben elveszett dokumentumokat

Id6szaki kiadvanyok esetében gyors a tartalmi elavulas és a fizikai elhasznaldédas. Ezek
figyelembevételével a kdvetkezbképpen selejtezzik a sajtotermékeket:

- 2 évente hetilapok,
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- 5 évente szaktudomanyi folyéiratok, pedagdgiai szaklapok
A kivont dokumentumokrol hivatalos jegyz6konyv készul.

Az allomanyapasztas soran kivont dokumentumokat a konyvtar az iskola dolgozdinak és
tanuldinak térités nélkili atvételre felajanlja, ill. az iskola szelektiv hulladékgydjtéjén keresztll
kaldjuk megsemmisitésre.

Az allomany jogi védelme

A kolcsonzé (tanuld esetében a szuld) anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaért,
elvesztéséért.

Amennyiben barmilyen koényvtari dokumentum (tankonyv is) elveszett, vagy kijavithatatlanul
megrongalodott, azt azonossal, estenként az elveszett dokumentum ujabb kiadasaval potolni kell.
Amennyiben ez nem lehetséges, az elveszett dokumentumot a konyvtarostanar altal javasolt
dokumentummal potolja.

Végsoé esetben az elveszett dokumentum értékét nyugta ellenében befizeti:

- az 0sszeg alapjaul tankonyv esetén az aktualis OM jegyzéken szerepl6 ar szolgal,
- egyéb dokumentum esetén a napi vagy az antikvar forgalmi érték a meghatarozo

A tanulok és a dolgozok munkaviszonya csak akkor sziinhet meg, ha konyvtari tartozasukat
kiegyenlitették.

A szaktanarok és a tanulok részére |étesitett letéti allomanyt a letétért felelés szaktanarnak vagy
munkatarsnak névre szoloan kell atadni. A dokumentumokért az atvevé anyagilag felelds.

Az allomany fizikai védelme:

Mindig be kell tartani és tartatni a tlzrendészeti szabalyokat. A konyvtar bejaratanal
muUkodokeépes kézi tizoltd készulék van. Vizzel oltani tilos!

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtarostanarnal, a konyvtartechnikusnal, (stabil
személy esetén) takaritonal és az iskola portajan levd tlizszekrényben talalhatok.

Budapest, 2017. aprilis 25.
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Konyvtarhasznalati szabalyzat

Kolcsdnzés a konyvtarbél

Alapelvek

- Az iskolai konyvtar feladata, hogy:

a.) az iskolai k6zdsség minden tagja szamara biztositsa a tanulashoz, tanitashoz szikséges
dokumentumok rendszeres gydjtését, feltarasat, megdrzését, hasznalatat, — valamint segitse a
tanuldkat 6nallé ismeretszerzésikben, informaciokezelésikben tehat a

b.) kbnyvtarhasznalat oktatasa

- A konyvtar allomanyat — alkalmazkodva a pedagogiai programban és helyi tantervekben
megfogalmazottakhoz is — ennek megfeleléen alakitjuk.

Olvasék

Az iskolai konyvtar tagja: minden az iskolaval tanuldi jogviszonyban all6 diak és
munkaviszonyban all6 pedagogus és mas alkalmazott.

A konyvtari szolgaltatasokat az iskolai kdnyvtar tagjaként nyilvantartott diakok, és iskolai dolgozok
térités nelkul igénybe vehetik.

A konyvtar heti 40 6raban all az olvasék rendelkezésére.

Helyben hasznalat
Valamennyi, a kényvtar allomanyaban megtalalhaté dokumentum és dokumentumtipus feltétel
nélkdl, ingyen a nyitva tartasi id6 alatt helyben hozzaférhetd.

Kolcsonzés

Kdlcsdnozhetdé a konyvtar allomanyaban megtalalhatd barmely, korlatozas ala nem esd
dokumentum.

A kdlcsdnozhetd allomanybdl a didakok egyszerre legfeljebb 5-6t vinetnek el.

Nem koélcsonozheté dokumentumok kore

A kézikdnyvtar anyaga.

A kulongyljteményként kezelt: 1900 el6tt kiadott konyvek.

Az egy-egy példanyban megtalalhato (a helyben olvasas szamara biztositott) tankonyv.
A tanulocsoportok szamara elkulonitett €s tandran hasznalt tan,- ill. segédkonyv.

Meghatarozott idére kdlcsonozhetdk

A kézikonyvek: pedagoégusoknak csak szakorara.

A tovabbtanulasi tdjékoztatd: meghatarozott idére — megbeszélés szerint.

Az audiovizualis dokumentumok: meghatarozott idére (tdbbnyire hétvége, ill. 2 nap) —
megbeszélés szerint.

Eszkozok: projektor, netbook, hordozhaté DVD lejatszé — pedagdégusoknak elézetes jelzésre
meghatarozott idére kdlcsondzhetd — megbeszélés szerint.

Kdlcsonzési id6: 3 hét, de a diakok és tanaraik érdekeit figyelembe véve — rugalmasan kezelve:
- kotelezb haziolvasmany esetében a mi elemzésének lezarasaig,

- szakirodalom: esetenként — felkészulésig.

A kolcsonzott konyvek visszahozatala

Minden tanév végeéig (junius 10.) a diakok kotelesek kdnyvtartozasaikat kiegyenliteni.
Amennyiben ez mégsem torténne meg, a kovetkezé tanévben a probléma rendezéséig konyvtari
dokumentumot nem kolcsonzunk szamukra.

12. évfolyam végén a szobeli érettségi vizsgak utolsd napjaig a diakok kotelesek a kdnyvtari
tartozasokat kiegyenliteni.

Tankonyvek: tartés és egyéb tankonyvek esetén amennyiben a konyv elveszett vagy
hasznalhatatlanna valt — az amortizacié elsé évben 50%, majd évente 10%, — tehat 5 év utan
évul el.

A tankonyv igény szerint megvasarolhato a fenti értékben.
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A kolcsonzé (tanuld esetében a szuld) anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaért,
elvesztéséért.

Amennyiben barmilyen konyvtari dokumentum (tankonyv is) elveszett, vagy kijavithatatlanul
megrongalodott, azt azonossal, estenként az elveszett dokumentum ujabb kiadasaval potolni kell.
Amennyiben ez nem lehetséges, az elveszett dokumentumot a konyvtarostanar altal javasolt
dokumentummal poétolhatja.

Végso esetben az elveszett dokumentum értékét az iskola pénztaraba szamla ellenében lehet
befizeti:

- az 0sszeg alapjaul tankonyv esetén az aktualis OM jegyzéken szerepl6 ar szolgal,

- egyéb dokumentum esetén a napi vagy az antikvar forgalmi érték a meghatarozo.

Tajékoztatas

A konyvtarhasznal6é diakok tajékoztatast kapnak a konyvtar mikodésérdl, nyitva tartasardl,
hasznalatardl,

az allomany elhelyezésérdl,

az egyes dokumentumtipusok hasznalatardl,

segitséget nyujtunk a konyvtar technikai eszkdzeinek hasznalataban.

Budapest, 2017. aprilis 25.
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Katalogusszerkesztési szabalyzat

A koényvtarban valoé eligazodas legfontosabb eszkdze a kataldgus, mely az iskola konyvtaraban
a pedagogusok szamara elsésorban munkaeszkoz, részben a feldolgozas és a tajékoztatas
legfontosabb eszkdze az olvasdknak pedig az informaciokereséshez nyujt segitséget.

A kulonféle katalogusok alapvetd funkcidja, hogy megallapithaté legyen:

- egy bizonyos dokumentum megvan-e a konyvtar allomanyaban
- egy szerzének milyen mivei vannak

(rendszo a szerz6 neve)

- egy bizonyos témara vonatkozdan lehet-e talalni dokumentumot a kényvtar
allomanyaban

(szakkatalogus ETO-jelzet, targyszo)

Az Obudai Gimnazium kényvtaranak szekrényfidkokban tarolt, 1970-es évekre visszavezetheté
cédulakatalégus rendszere kb. 2000-t61 lezart, nem Kerllt fejlesztésre és az allomany
selejtezését, alakulasat sem tukrozi.

A teljes konyvtari allomany szamitégépes feldolgozasa internet hianyaban a Gregus- programon
kezd6dott el, és a teljes retrospektiv allomany katalogizalasa 2011-re valt teljessé. Mivel
lehetéség van az adatok modositasara, bévitésére, targyszavazasara, ez napjainkig is
folyamatosan torténik.

Kabel nélklli internet kapcsolat az iskolai kdnyvtarban 2009 6ta van.
Rendszere:

- Hozzaférési pontja a 3. emeleti szamitastechnika teremben talalhato.

- 14Bdi Yagi iranyitott antenna a Mikrotik 112 Routerboard-hoz csatlakoztatva
antenna-hosszabbitoval.

- Dlink DWL G510 kartya a kényvtari szamitégépben.

- 8Dbi-es Flat panel antenna csatlakoztatva a fenti halozati kartyahoz.

A konyvtari szamitégépes program egy komplett konyvtari nyilvantartdé program, amely
tartalmazza a konyvek nyilvantartasat, az olvasok adatait, és ezaltal a kdlcsonzési rendszert is.

Dokumentum leiras szabalyai
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai és tartalmi leirasat, a raktari jelzet
megallapitasat.

A leiras célja, hogy rogzitse a kdnyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras),
és biztositsa a visszakereshet6séget .
A program valamennyi dokumentumféleség adatainak kezelésére alkalmas.

Konyvek nyilvantartasa

A programrész a dokumentumok nyilvantartasara szolgal. Itt lehet a dokumentum adatbazist
bdviteni, modositani.

Leltari szam, Szerz6, Cim, Raktari jelzet + Cutter, Egyedi azonosité szam szerinti sorrendben
kereshetbek és / vagy listazhatdak a beirt adatok.

A targyszavak flulben az altalunk beirt targyszavakra vagy szévegre kereshetunk.
Kataloguslistak készitése: targyszo-katalogus, szakkatalogus, analitikus katalogus készitése,
nyomtatasa (szerzd, vagy cim szerinti rendezettségben).

Bibliografiai adatok
- cim és szerzdségi kozlés adatcsoport
- f6cim
- parhuzamos cim
- alcim
64



AZ OBUDAI GIMNAZIUM SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA * 2024. szeptember 2..

- szerzGségi kozlés
- kiadas adatcsoport
- kiadasi jelzés
- kiado neve
- kiadas id6pontja
- analitika adatcsoport
- terjedelem
- jelleg
- sorozati adatcsoport
- ISSN szam
- terjesztés adatcsoport
- ISBN szam
-ar
- status (dokumentumijelleg) adatcsoport
- kbnyv
- CD lemez
- CD-ROM
- DVD
- DVD-ROM
- DVD-M
- hangkazetta
- hanglemez
- videokazetta
- forditas adatcsoport
- forditas

Alapadatok karbantartasa

- Torzs adatok
- Kényvkiadok: részben feltdltve,
kiegészithet6

- ETO adatbazis: feltdltve,

jelzetek kialakitasahoz,

szakkatalégus nyomtatasahoz
- Status torzs: kivalasztasos: konyv, értékes konyv, videokazetta, CD lemez, stb.
- Beszerzés torzs: ajandék, vasarlas, palyazat, stb.
- Cutter szamok: feltoltve,

valaszthatd, hogy szerzére vagy cimre
- Analitika
- Leltarkényvek: tetszéleges szamu aktiv leltarkonyv lehet

A Szirénre valo végsoé atallas folyamatban van, igy a kozos katalogus részesei lehetlnk.
Vannak olyan katalégusok, amik nem mikoédnek kdzos kataldgusként, de elérheték az interneten
keresztul és tajékoztatnak az illetd konyvtar allomanyardl: pl. OPKM online katalégusa,
Orszaggydlilési Kdonyvtar,a Széchényi Konyvtar katalégusa.

A teljes szdvegl adatbazisok ugyancsak elérheték és mindennapi oktaté/neveld munkank
részéve valtak.

Budapest, 2017. aprilis 25.
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TANKONYVTARI SZABALYZAT

Vonatkozé jogszabalyok

16/2013.(11.28.) EMMI rendelete a tankdnyvvé nyilvanitas,tankdényvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. torvény modositasarol
Nemzeti koznevelési torvény 2011. évi CXC torveny 95. §

11/2007. (lll. 14.) OKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl szold 11/1994. (VI.
8.) MKM rendelet modositasarol, valamint a tankdonyvvé nyilvanitas, a tankdonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdényvellatas rendjérél szolo 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet modositasarol
40/2007. (XII. 22.) OKM rendelet a tankdnyvveé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérél sz6loé 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet médositasardl

23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamit az
iskolai tankdnyvellatas rendjérél

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérdl és az ezt modositd 2007. évi XCVIII. torvény
1998.évi LXXXIV. torvény csaladok tamogatasardl

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

19. § 1.1: a pedagogusok tankdnyvvalasztasi joga

A tankonyvtar az iskolai konyvtar tankonyvi allomanyrésze.
Tankonyvbazis

Amely kis példanyszamban tartalmazza és hozzaférhetévé teszi az iskolaban hasznalatos
tankonyvek teljes korét és az iskolatipusnak megfelelé tankonyvek valogatott gyiljtemeényét.
A tankonyvtar az ingyenes tankonyvellatas alapjaul is szolgal.

»2. § (1) Tankényvként az a nyomtatott formaban megjelent, vagy elektronikus adathordozén
rogzitett konyv hozhato forgalomba, amelyet miniszteri rendeletben meghatarozott eljaras keretében
a) tankonyvvé nyilvanitottak tovabba felvettek a hivatalos tankonyvjegyzékbe vagy
b) az oktatasért felel6s miniszter nyilvanos palyazati eljaras keretében meghatarozott évfolyam, miveltségi
terllet, tantargy vonatkozasaban kivalasztott és ennek alapjan a hivatalos tankonyvjegyzékbe torténé
felvételrdl dontott.
1. § (2) A tankényv boritéjan vagy a bels6 cimoldalon jol lathaté médon fel kell tiintetni a
tankényvvé nyilvanitas tényét, a joger6s hatarozat szamat, idépontjat.”
Az iskolai tankdnyvellatas rendjérél a szakmai munkakdzdsségek véleményének kikérésével évente a
nevelbtestilet dont.
»28.§ (1)
d) Tankoényvvé nyilvanithato a szétar, a széveggyiijtemény, az atlasz, a kislexikon.
f) tartés hasznalatra készllt az a tankényv, amely tartalma és kivitele alapjan alkalmas arra,
hogy a tanulék tobb tanévben hasznaljak feltéve, hogy a kiadé a tankdnyvvé nyilvanitasban vallalja — atlasz
esetén legalabb 3 évre, tankonyv, széveggylijtemény, szétar, kislexikon esetében legalabb 5 évre — a
tankonyv valtozatlan kiadasat.”

+4. § (1) Az Oktatasi Hivatal a tankdnyvek hivatalos jegyzékét kozzéteszi az oktatasért felel6s
miniszter altal vezetett minisztérium honlapjan, tovdbba gondoskodnak a jegyzék folyamatos
felUlvizsgalatarol és frissitésérdl. A tankdnyvek hivatalos jegyzékébe fel kell venni a tankdnyvvé nyilvanitott
digitalis tananyagot és a nevelési-oktatasi program részét alkoto, tankdnyvvé nyilvanitott informacidhordozét,
feladathordozét.”

(http://www.nefmi.gov.hu), (www.kir.hu), (www.tankonyv.info.hu).

(4) A tankonyvjegyzékre kertilés feltétele, hogy a kiado vallalja...
b) a tankdnyvnek az oktatasért felelés miniszter altal meghatarozott 6sszeghataron beliili
fogyasztoi aron torténd értékesitését az iskolai tankonyvellatas keretében.”
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Tankonyvrendelési szabalyzat, a tankonyvrendelés menete

Az iskolai tankényvrendelés a nyomtatott és elektronikus formaban kézzétett ,tankényvek hivatalos
jeqyzéke” alapjan torténik.

A tankonyvrendelés elkészitésének felel6se az igazgato.

Kijeloli és megbizza a tankonyvrendelésben és terjesztésben 0Osszekotd szerepet betoltd
alkalmazotta(ka)t, meghatarozza feladataikat, dijazasukat.

Iranyitasaval az iskolai tankonyvellatas rendjérél a szakmai munkakozosségek véleményének
kikérésével évente a nevel6testulet dont.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai szul6i szervezet és az iskolai
diakdnkormanyzat véleményét.

Az iskolai tankonyvrendelésbe csak akkor lehet a hivatalos tankényvijeqyzékben nem szereplé kényvet
felvenni, ha a sziil6i munkak6zdsség és a didkonkormanyzat azokkal egyetért (irdsban).

A tankdnyvek beszerzése a Konyvtarellaté Kiemelten Kézhasznu Nonprofit Korlatolt Felelésségl
Tarsasag, tovabbiakban: Konyvtarellatéon keresztil torténik. A tanul6 az iskolai tankonyvellatas
keretében jut hozza a tankényvekhez a mellékletben (évenként az aktudlis szabalyozasnak
megfeleléen) leirtak szerint.

Az ingyenes tankonyvellatast a torvényben megnevezett tanuldi csoportok szamara az iskola
biztositia. Az arra jogosultak neveléséhez, oktatasahoz szikséges Osszes tankonyvrdl,
munkatankonyvrél, nyelvkonyvrdl, és az olyan tankonyvhoz kapcsolddo kiadvanyokrol, melyek az
ismeretanyag illusztralasara, illetve a tanultak gyakorlasara és ellenérzésére szolgalnak, az iskola
gondoskodik, vagyis (az iskola fizeti ki a tankényvcsomag teljes arat), vagy kélcsonzi az iskola
kdnyvtarabdl a tanuld szamara az Uj vagy hasznalt tankdnyveket Igényt az IGENYLOLAP

, — melyet az iskolaban lehet beszerezni — értelemszer(i kitoltésével és benyujtasaval kell
bejelenteni.

A normativ kedvezmény igénybevételével kapcsolatos barmilyen valtozast haladéktalanul be kell
jelenteni az iskolaban!

I. Az ingyenességre jogosultak kore:

e tartésan beteg
o testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyuttes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos
e pszichés fejl6dés zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartésan és sulyosan
akadalyozott (pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, kéros hyperkinetikus vagy
koéros aktivitaszavar)
e harom- vagy tobbgyermekes csaladban él6
e nagykoru és sajat jogan csaladi potlékra jogosult
e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesuld
»A kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz a kdvetkezé okiratok bemutatasa szukséges:
a./ tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb dsszegl csaladi potlék
folyositasarol szolé igazolas;
b./ a sajatos nevelési igényl tanulo esetén a szakért6i és rehabilitacids bizottsag
szakvéleménye;
c./ a csaladi potlék folydsitasarodl szol6 igazolas;
d./ rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl sz6l6 hatarozat
A csaladi pétlék folydsitasardl szol6 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket,
a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt. ,,
(16/2013.(11.28.)EMMI rendelet
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A normativ tamogatas mindenkori dsszegét az Allamhaztartasi térvény hatarozza meg
évenként (megjelenik a Magyar Kézlényben) .

(A Magyar Koztarsasag 2012 évi koltségvetésében kerllt meghatarozasra a tanuldk
tankonyvvasarlasahoz igényelheté allami normativa, amely a 2012/2013. tanévben 12000
forint/ingyenességre jogosult tanuld/év).

II. A normativ kedvezmények kielégitését kdvetben az iskola tovabbi kedvezményeket allapithat
meg. A benyujtott tovabbi igényeket a rendelkezésre allé targyeévi tankonyvtamogatasi keret,
valamint a konyvtari tankonyvkészlet figyelembevételével, az iskola, - a hazirendben
meghatarozott médon biralja el.

Tankonyvtari allomany gyarapitasa

A Konyvtarellatd (az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kodzpont egyidejii bevonasaval),
tankonyvellatasi szerzédeést kot az iskolaval.

25&(2)” A Konyvtarellato- a kiadoktol kapott 6sszegbdl- a tankdnyvterjesztéssel 0sszefuggésben
felmerilt kiadasai és a kozfeladata ellatasanak koltségei levonasat kdvetbéen az iskolai
tanulolétszamok aranyaban fennmaraddé 6sszeget atadja ( a kdzpont bevonasaval) az iskolanak
az iskola kozponti allomanyanak a Nemzeti alaptantervben meghatarozott célok teljesitését
tamogatod konyvekkel torténé fejlesztéseére...”

Tovabba:

...”az allam altal biztositott ingyenes tankdnyveket a konyvtar a tankonyvtari allomanyaba veszi.

Nem kerulnek konyvtari allomanyba a normativ tamogatasban részesul6 tanulok: munkafiuzetei,
(kémia, biologia, torténelem, magyar nyelv) és a munkatankdnyvek (idegen nyelv(,- angol,
német, francia).

A munkatankonyv az a tankonyv, amelynek alkalmazasa soran a tanulénak a tankényvben
elhelyezett de a tankonyvtdl elvalaszthaté és utannyomassal 6nalléan eldallithatoé feladatlapon
kell az elGirt feladatot megoldania.

Kolcsonzés szabalyai

A normativ_kedvezményre jogosult tanuld az iskolai konyvtar tulajdonat képezd tankdnyveket
addig hasznalhatja, amig az adott targybdl a felkészités folyik, de a tanév végén visszaadja a
konyvtarba a konyveket. Kivételt képeznek azok a konyvek, amelyek tobb évre szoélnak, vagy
amelyeknek anyagat nem zartak le a tanév végével. Ez utdbbi esetben év kdzben kell, hogy
leadasra kerlljenek a konyvek — kozvetlen hasznalatuk lezarasa utan.

A fentiek értelmében a tartés tankonyvek kolcsonzési ideje

- tobb évfolyamon keresztul hasznalt tankdonyvek esetén: maximum 4 év

(pl. Figgvénytablazat)

- eqy évfolyamon hasznalt tankdnyv esetén: szeptember 1 — junius 15

- tankonyvet (tamogatottak szamara vagy egyéb indokolt esetben) csak hosszabb
idére kolcsonzunk — osztalyfénokokkel, ill. szaktanarokkal eqyeztetve

- tandrai hasznalatra szaktanarokkal egyeztetve

Az ingyenes tankonyvellatas folyamatossaganak biztositasa érdekében a tanév végén
bekér(het)juk (iskolanak ajandékként) a tovabbi felhasznalas szempontjabdl érvényes és
tankonyvjegyzéken szerepldé — diakok sajat tulajdonu, szamukra feleslegessé valt — hasznalt
tankonyveiket, majd ingyenesség cimén — ezeket is atad(hat)juk a jogosultaknak, vagy a konyvtar
allomanyaban megdriz(het)juk.

A helyi tantervben rogzitett tankdnyvek, segédkdnyvek, hazi,- és ajanlott olvasmanyok listajat az
egyes tantargyak helyi tanterve, ill. a 1. sz. melléklet tartalmazza.

Nyilvantartas formai dokumentumtipusonként
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a) Egyedi (és csoportos) allandé konyvtari leltarba kerulnek a kézikdnyvek, szotarak,
szakkdnyvek, kotelezd olvasmanyok, egyéb dokumentumok: CD-k, (tankdnyvmelléklet nem) CD-
ROM-ok, DVD, elektronikus tananyag.

b) A tartds tankonyvek regisztralasa idéleges, brossura nyilvantartasba torténik.

c) A kedvezményezett tanuldk Uj kdnyveinek szamlamasolata, ill. a konyvtarbdl kapott hasznalt
konyvek listamasolata (a tanuldk alairasaval ugyancsak megérzésre kerulnek,) igy osztaly és név
alapjan a konyvtartozas folyamatosan, (a mar leadott kdonyvek datumanak jeldlésével) a tanuld
iskolabal torténd tavozasaig nyomon kovethetd.

A tankonyvek elhelyezése

A konyvtarban van elkilonitetten, a tankdnyvtari részlegben, mely egyben raktarul is szolgal.
Az év kozi, valamint az 6rai kdlcsonzés innen torténik.
Azonban amennyiben a tankdnyvmennyiség indokolja, egy tarolé helyiség — viszonylag a
konyvtarhoz kdzel — a tankdnyvek szamara szlkséges

Az elavult tankdnyvek 1-2 példanyat megérizzik. Eljaras az 5 példany feletti, feleslegessé valt
mennyiség esetén: az interneten atadasra felajanlas, majd egy adott hataridé lejarta utan
selejtezés.

Kartérités
A tankonyv elvesztése, hanyag kezelése vagy szandékos rongalasa esetén anyagi kartéritéssel
tartozik a szul6. Ennek mértéke aranyosan csokken a tankdnyv hasznalatanak éveivel.

- elveszett tankonyv potlasa ugyanolyan kiadvannyal, ill.

- egy év utan 50% az értekcsokkenés

- majd az évek elteltének aranyaban ez 10-10%-kal ndvekszik
A tankonyvtarbél valé torlés, selejtezés rendszere

A tankonyvtari nyilvantartasbdl 5 év utan minden indoklas nélkul torélhetéek a dokumentumok.
Erre folyamatosan, évente keril sor. A jegyzéken — kiegészitésként — az elhasznalddott konyvek
is szerepelnek.

Budapest, 2017. aprilis 25. e
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MUNKAKORI LEIRASMINTAK

lgazgatohelyettes altalanos minta

1. Altalanos feladatok

Munkaja a munkakori leiras szerint hozza tartozo tertletek eredményes iranyitasa,
szervezése, segitése, ellenbrzése, értékelése, valamint a dontések elékészitése, az
igazgatoval egyeztetett dontések meghozatala.

K6ézremakdadik:

- atantargyfelosztas elkészitésében

- afélévi, az év végi értekezletek elékészitésében
- aziskolanap szervezésében

Részt vesz:

- aszobbeli érettségi vizsgan az igazgatoval egyeztetve

- az osztalyozé konferencian az érvényes beosztas szerint

- szlkség esetén a hozza tartozé munkak6zdsségek magan, javito, illetve
osztalyozo vizsgain és ellatja az elnoki teendbket

Gondoskodik:

- bemutat6 érak szervezésérdl

- ahozza tartozé6 munkakozésségek megfelelé miikddéseérdl (tanmenetek,
munkatervek jévahagyasra valo el6készitésérol,

- ahozza tartozé munkak6zdsségek szertarainak, szaktantermeinek rendjérdl,
fejlesztésérdl, leltarozasarol, selejtezéseérél

Latogatja:
- atanitasi 6rakat, a tandran kivili foglalkozasokat
- tapasztalatait megbeszéli az érintett pedagdgusokkal, munkakdzosség vezetdkkel

Véleményezi:

- apedagodgusokat szakmai szempontbdl (jutalmazasnal, béremelésnél, minésitésnél,
kitlntetésnél)

- ahozza tartozé munkakdzdosségeket a félévi és év végi értékelésnél

Ellendrzési tervet készit:
- atanévre és vezetbtarsaival 6sszehangoltan végzi ellenérzé munkajat
- tapasztalatairdl rendszeresen beszamol

Figyelemmel Kiséri:
- ahozza tartozé6 munkakozosségek altal szervezett tanulmanyi versenyeket

Az érvényes ugyeleti rend szerint koteles az iskolaban tartdzkodni.

Alairasi és engedélyezési jogkore kiterjed:

- tanuldi jogviszony igazolasara

- nyari munkavallalasi engedély kiadasara
- masolatok hitelesitésére

- atanuldk tanérardl valo kikérésére

A nevelbtestulet el6tt képviseli az iskolavezetés kdzosen kialakitott allaspontjat.
Tavollétében helyettesiti az igazgatot.

A rabizott feladatokat pontosan, korultekintéen, a kijelolt hataridére elvégzi.
Munkakoréhez kapcsolodoan ellat specialis feladatokat a konkrét igazgatohelyettesi
munkamegosztas alapjan.

Ellat egyéb alkalmi feladatokat az igazgaté szébeli megbizasa alapjan.
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Az Obudai Gimnazium kényvtaros tandra(i)nak munkakéri leirdsa

1992. 33.§ torvény Kjt. Kdzalkalmazottak jogallasarol
2011. évi CXC tdrvény a nemzeti kdznevelésrdl
20/2012. VIII.31. 166.§ EMMI rend. A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

Munkavégzés helye: Obudai Gimnazium, 1033 Budapest, Szentlélek tér 10.
Munkavallalé neve:

Munkavallalé besorolasa: pedagdgus (kdnyvtarpedagogia-tanar)
Munkakor megnevezése: kdnyvtarvezetd, konyvtarostanar

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Eszak-Budapesti Tankeriileti Ké6zpont
Munkahely vezetdje: igazgatd

Munkakort kozvetlen iranyité felettese: igazgato, esetileg igazgatdhelyettes

Munkakori kapcsolatok: - informatikai és
- magyar munkakozosség tagjaként latja el feladatait

Munkakor specifikacioi

Végzettség: konyvtarosi és pedagdgiai végzettséggel rendelkezik, tagja az iskola
nevelbtestiletének

Szamitastechnika:
Szakmai gyakorlat:

Egészségiigyi kovetelmények: - utolsd zemorvosi vizsgalat 2012/2013. tanév,
- képernyds munkakor

Feladatai:

Munkaidd: részmunkaidds — napi 6 6ra
Munkarend: évenként az intézmény érdekeinek megfelelé beosztassal

Déntesi jogosultsag: konyvtarszakmai kérdésekben,

(egyéb kérdésekben: egyeztetések utan)
Az iskola igazgatéjaval és nevelbtestuletével (a szul6i munkakdzosség és a diakonkormanyzat
egyetértésével) elkésziti a kdnyvtar mikodési és fejlesztési dokumentumait.

Eves munkatervet és félévente beszamolot készit.
Rendszeresen el6forduld tevékenyséqg

I. Folyamatosan végzi az iskola pedagodgiai programjanak megvalositdsahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz szikséges dokumentumok gydjtését, feltarasat, megérzését

- a pénzugyi feltételek tikrében,
- a szakmai munkakozosségek vezetbivel kozosen (nevelbtestulettel) végzi a
koényvtar folyamatos fejlesztését, az allomanyalakitast.

Gyarapitas:

- a hosszabb tavu fejlesztésnél — az iskola alapdokumentumait (pedagdgiai
program, helyi tantervek),

- a rovidebb tavu gyarapitasnal, beszerzéseknél az éves munkatervet szem
el6tt tartja.

Feladata:

- a konyvtari iratok, nyilvantartasok kezelése (megrendelések, szamlak),
- az allomany bibliografiai (szamitégépes) feldolgozasa,
- az allomany leltarozasa, a letétek frissitése, ellenbrzése,
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- a konyvtari statisztikak készitése.
Allomanybdl torténé kivonas:

- évente gondoskodik a selejtezésrél, hogy az allomanybdl, a tartalmilag elavult,
elhasznalddott konyvek kivonasra keruljenek.

Allomanyvédelem:

- a konyvtar biztonsaganak és a

- a régi konyvek megovasanak szem el6tt tartasa,

- konyvrongalas, elvesztés esetén (a hazirend, a tankonyvtari szabalyzat
meghatarozo).

Az iskolai tankdonyvellatas szervezésében, lebonyolitdsaban a kényvtarat érintd feladatokat
végzi, a nevelbtestilet szamara a munkajukhoz szikséges tankonyveket, segédkonyveket
beszerzi és nyilvantartasba vétel utan kiadja hasznalatra.

A folydiratok megrendelését, nyilvantartasat végzi, ill. figyelemmel kiséri.

Il. Olvasészolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

1.) lehet6vé teszi az allomany hasznalatat: egyéni
csoportos

- helyben olvasas,

- kolcsonzés (nyilvantartasok vezetése),

- konyvtarkozi kdlcsonzes,

- szamitdégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

2.) konyvtar-pedagoégiai tevékenység

- tajékoztato feladatokat ellat,

- kutatbmunkat segiti,

- konyvtarhasznalati 6rakat tart,

- segit a konyvtarhasznalatra épul6 szakorak el6készitésében és
megtartasaban,

- kapcsolatot tart a nyilvanos és iskolai kdnyvtarakkal,

- kerlleti, févarosi és orszagos (konyvtari, kdnyvtar-informatikai, és egyéb
mivel6dési) versenyekre jelentkezteti és felkésziti az érdekl6d6 tanuldkat.

[ll. Palyazati lehetéségeket figyelemmel kiséri
Alkalmanként ellatandé feladatok

- részt vesz az iskola napi életében,- a varatlan feladatok megoldasaban segit,
- a fentieken kivll — a térvényes keretek k6zott — koteles mindazon feladatokat
elvégezni, melyekkel munkahelyi vezet6je széban, vagy irasban megbizza.

Konyvtartechnikus

A konyvtartechnikus a kdnyvtarostanar iranyitasaval kozremkodik:

- az allomany nyilvantartasba vételével,

- a raktari rend fenntartasaval,

- az allomany megovasaval,

- a dokumentumok konyvtari szerelésével, adatbevitelével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

- tovabba ellathat minden olyan feladatot, amely megfelel a szakmai végzettségének.

Budapest, 2017. aprilis 25.
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Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar

Kbdzvetlen felettese: az igazgatd, illetve munkakdzdsség-vezetd, igazgatohelyettes

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. A foébb tevékenységek osszefoglalasa

megtartja a tanitasi 6rakat,

feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két hdnapnal nagyobb mértéki lemaradast jelzi az igazgatonak,
munkaidejének beosztasat az SzMSz megfelel6 szakaszai részletezik,

a munkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatoi utasitasra Iépheti tul,
legalabb 10 perccel a tanitasi oraja kezdete el6tt koteles a munkahelyén tartéozkodni, 0.
Ora esetén 5 perccel, lUgyelet esetén az arra vonatkozé kulon szdbeli vagy irasbeli utasitas
szerint

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolséként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi 6rajan vagy kozvetlenul azt kdvetéen bejegyzi a naplét, nyilvantartja az 6rardl
hianyz6 vagy késd tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat a Helyi Tantervben foglaltaknak megfeleléen,
Osszedllitja, megiratja és a Hazirend altal meghatarozott idén belll kijavitja a szikséges
iskolai dolgozatokat, a témazaré dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) a Hazirend
szabalyozasa szerint tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba, a tanulé egy irasbeli vagy szdbeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivul visszajelzéseket ad el6rehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendé feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteruletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestllet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkakozOsség megbeszélésein és értekezletein,

évente legalabb egy alkalommal fogaddérat tart az igazgato altal kijeldlt idépontban, és
lehetbséget biztosit ezen kivil is egyéni konzultaciéra

a Helyi Tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a szukséges szemlélteté eszko6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozé és kuldnbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

azonos szakos hianyzo kolléga helyettesitése esetén szakszer( o6rat tart,

egy orat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az
osztalyokban elvégzend6 tananyagrol,

bombariadd vagy egyéb rendkivuli esemény bekovetkezésekor kozremikodik az épulet
kiuritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges szemléltet6 eszk6zok, konyvek,
stb. rendeltetésszerl hasznalatanak biztositasaért,

elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
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folyamatosan vegzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai Gnnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
szlkség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

a konferenciat megel6z6en legalabb egy nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentésen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara,
akkor erre a tényre a konferencia elétt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, szikség esetén ellatja a tanuldk
versenyre valo kiséretét,

kozremikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

2. Kilonleges feleléssége

felel6s a tanuldi és szul6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az
igazgatohelyetteseknek vagy az igazgatonak.

3. Jarandésaga

e A jogszabalyban meghatarozottak szerint.
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Osztalyfonok kiegészitd munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakdér megnevezése: Osztalyféndk

Kdzvetlen felettese: igazgatdhelyettes, munkak6zdsség-vezetd, igazgatd
Megbizatasa: az igazgato bizza meg
Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

1. A foébb tevékenységek osszefoglalasa

feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és

pedagogiai feladatok el6készitése és vegrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyf6noki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

részt vesz az osztalyfbnoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére.

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elbkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idében leadja a
kirandulasi tervet,

felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz szukséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaré diakok szlleivel, a szll6i munkakdzosséggel, az osztaly
diakdnkormanyzati vezetésegével,

biztositja az osztaly képviselbinek a diakonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgyilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

a konferencian javaslatot tesz a tanulék magatartas, szorgalom jegyére

elékésziti a szU16i értekezletek lebonyolitasat, kdzremlkodik az iskola szul6kkel és tanuldkkal
kapcsolatos tevékenységében,

kozremlUkodik a tanuldi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegyljtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztalyaval az iskolai programokon, illetve azok el6készitésében

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a szukségleteknek megfeleldéen felhivja a figyelmet egyes elbirasaira,

kozrem(kodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban, segiti osztalya
tanulénak a felséfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a faliijsag karbantartasara,

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagveédelmi felelésnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett diakok névsorat, illetve
minden 6ket érint esetben az ifjlusagvédelmi felelds altal meghatarozott hataridére

az iskola alapitvanyahoz fordulhat a raszorulé gyerekek eseti tamogatasat kérve
folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a napldban, anyakdnyvben, bizonyitvanyban a
didkok adatainak valtozasat, valamint jelzi, mddositja a statisztikat érint6 valtozasokat.

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

2. Ellendrzési kotelezettségei

rendszeresen ellenérzi a naplé osztalyoz6 és bejegyzési részének allapotat, a
hianyossagokat jelzi az érintett kolléganak, ha azok poétlasa nem torténik meg az altala
megadott hataridére, illetve a hiany rendszeres, akkor az igazgatdhelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, hataridére igazolja a
hianyzasokat, illetve értesiti a szUl6t, gondviselét az igazoltatlan hianyzasrol
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a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanuldok késését, szikség esetén
elektronikus Uzenetben vagy levélben értesiti a szul6ket,

elektronikus vagy papir alapu uzenet utjan értesiti a szul6ket a tanulé gyenge vagy hanyatlé
tanulmanyi eredménye, vagy fegyelmi vétsége esetén

a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.

3. Kiilonleges feleléssége

felel6s a tanuldi és szul6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladoé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatdénak.

4. Pétléka és kotelezé 6rakedvezménye

A jogszabalyban foglaltak szerint.

76



AZ OBUDAI GIMNAZIUM SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA * 2024. szeptember 2..

ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése
A SZMSZ 2024. év szeptember ho 2. napjan a fenntarto altali jovahagyasaval l1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és mikodeési szabalyzat hatalybalépésével egyidejuleg

W2k T awa
érvényét veszti a -t &V b(c1 hé X.'l. . napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ fellilvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatara sor keril jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestilete, a diakdnkormanyzat, az iskolaszék, a szul6i
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus hénap 30. nap

P.H.

Az intézményben mikodd egyeztetd forumok nyilatkozatai

tartott Ulésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a diakdnkormanyzat véleményezési jogat jelen

szervezeti és mikddési szabalyzat felllvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban
gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus hénap 30. nap

7,09 5/ £id
Bk NS

didkénkormanyzat vezetdje

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az iskolaszék ..... .... 8V .. ho . . napjan tartott Glésén
megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az iskolaszék véleményezési jogat jelen szervezeti és
mikodési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tgyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus honap 30 nap

iskolaszék képviselbje
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A szervezeti és mikdodési szabalyzatot az intézményi tanacs ........ BV e, ho . napjan tartott Glésén

megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen szervezeti és
mikodési szabalyzat felllvizsgalata soran gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus hénap 30. nap

az intézményi tanacs elndke

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a szul6i szervezet ..... .... ev ................ NO . napjan tartott Glésén

megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a szlil6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ
felllvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus hénap 30. nap

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

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény nevelbtestilete aza ho
napjan tartott értekezletén megtargyalta.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus hénap 30. nap

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

hitelesitd neveldtestileti tag PH. hitelesitt pex@idtssitfetiag

A szervezeti és miikodési
szabalyzatot jévahagyom.

Kelt: Budapest, 2024. év szeptember honap 2. nap

Tamas llona tankerileti igazgaté
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A szervezeti és mikdodési szabalyzat nyilvanossagra hozatala

A dokumentumot az iskola kényvtaraban, az igazgatoi/féigazgatdi irodaban lehet elolvasni, valamint
megtekinthet6 az iskola honlapjan és a Kéznevelés Informaciés Rendszerének elektronikus fellletén.
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