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1. Bevezetés

Alapito szerv neve: Belligyminisztérium

Alapitéi jogkor gyakorléja: Bellgyminiszter

Alapité székhelye: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
Az intézmény fenntartdja: K6zép-Budai Tankerileti Kozpont
Fenntartd székhelye: 1027 Budapest, F6 utca 80.

A fenntarté ad6szama: 15835248-2-41

Az intézmény hivatalos neve:

Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola, Gimnazium és Zenei Alapfokt Miivészeti Iskola

Cim (székhely): 1022 Budapest, Marczibanyi tér 1.
OM azonosito: 035360

Tel./fax: 212-56-80

Tel: 212-41-85

E-mail: kodaly@kodaly-bp.sulinet.hu
Internet honlap: www.kodaly-bp.sulinet.hu
Helyrajzi szam: 13148/2

Az intézmény dltal ellatott kozfeladat: koznevelés, Osszetett iskola tipusa: altalanos iskola és
gimnazium, zenei alapfoku mUvészeti iskola.

Tagozatok megnevezése: also és fels6 tagozat, gimndziumi tagozat
Evfolyamok szama: 13 évfolyam

Alapfokd mi(ivészetoktatdsban m(ikéd6 tanszakok: zenemdivészeti ag: 2011-t6l billentyls
tanszak, fafuvés tanszak, akkordikus tanszak, vondés tanszak, zeneismeret tanszak,
kamarazene tanszak

Mdvészeti 4g mindsitése: kivalora mindsitett
Az intézmény regisztralt Tehetségpont.

Az intézmény jogallasa: Az intézmény a K6zép-Budai Tankeriileti Kozpont jogi személyiséggel
rendelkezd sajatos szervezeti egysége.



mailto:kodaly@kodaly-bp.sulinet.hu

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben. A SZMSZ tartalma nem dllhat
ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabalyzatokkal,
nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha
maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat tartalmazza tébbek kozott:
e azintézmény szervezeti felépitését és vezetését,
e abenntartdzkodas és a miikddés belsé rendjét,
e atanuldk és az alkalmazottak munkarendjét,
e anevel6testilet feladatkorét és munkarendjét,
e apedagdgiai munka ellenérzési rendjét,
e aszll6k tajékoztatasanak szabalyait, a kapcsolattartas rendjét,
e azintézményi kdzosségek jellemzéit, a kapcsolatok formait, a vélemény-nyilvanitas
formait,
e ahagyomanyok és az linnepségek rendjét,
e az egészséglgyi ellatas megvaldsitasat,
e abalesetmegel6z6, védé6 és 6vo rendszabdlyokat,
e akiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat,
e arendelkezéseket, amit jogszabdly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ teriileti hatalya

A SZMSZ elGirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdézkodds, valamint az
intézmény altal kilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ személyi hatalya

A SZMSZ és mellékleteinek hatdlya kiterjed az intézményben dolgozd alkalmazottra (a
pedagdgusokra, az oktatd-nevel6 munkat segité és a technikai dolgozdkra), az intézménybe
felvett tanuldkra valamint bizonyos kérdésekben a tanuldk szileire, illetve gondviselGjére,
tovabba mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
|étesitményeit.

Az SZMSZ id6beli hatalya

Az intézményi SZMSZ visszavonasig érvényes. Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntartd
egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ hozzaférhetGsége

Az SZMSZ egy-egy nyomtatott példanyat az iskola titkarsagan, valamint a f6igazgatohelyettesi
irodaban kell 6rizni, valamint a széleskor( hozzaférhetGség érdekében a hatalyos szoveget
kozzé kell tenni az intézmény honlapjan is.

Az SZMSZ feliilvizsgalandd minden vonatkozé jogszabalyvaltozast kovetd 60 napon belil, de
legalabb évente.

Jelen Szervezeti-és M{kodési Szabdlyzat 2024. januar 1-jén lép hatalyba.




2. Azintézmény szervezete

2.1. Az intézmény szervezeti abraja
Funkcionalis szervezeti felépités
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2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.2.1. Az intézmény szervezeti egysegei

Intézménylink egy helyszinen mikodik, tagintézménye nincs.

A szervezeti felépités és a vezetbi szintek meghatdrozasanak alapelve, hogy az intézmény a
feladatait a jogszabalyi elGirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelel6en magas
szinvonalon lathassa el. A racionalis és gazdasagos mUikodtetés, a helyi adottsagok és az
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti format.

Az intézmény élén a fdigazgatd all, aki vezetdi tevékenységét harom féigazgatdhelyettes
kozremikodésével latja el.

A vezetGség a vezetGkbél és a kdzépvezetSkbbl (munkakozosség-vezetdk) all: 6k iranyitjak,
tervezik, szervezik, ellenérzik és értékelik az intézményben dolgozé pedagdgusok és a nem
pedagdgus munkakorben foglalkoztattak munkajat.

Intézményiink szervezeti felépitése, felel6s vezetoi

e FGigazgato

e Altalanos f&igazgaté-helyettes

e ZeneifGigazgato-helyettes

e Nevelési fGigazgatd-helyettes

e Munkakozosség vezetbk (alsé tagozat, osztalyfénoki, human, drdma, idegen nyelvi,
ének-zenei, real, hangszeres, akkordikus tanszak, fivds-vonds tanszak

e Pedagdgiai munkat segiték (iskolapszicholdgus, fejleszt6 pedagdgusok, pedagdgiai
asszisztens, laborans, hangszerkarbantartd, rendszergazda)

e Ugyviteli, technikai dolgozdk

A tanulékozosségek és a didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot
(tovabbiakban DOK) hozhatnak létre.

A DOK munkdjat e feladatra kijeldlt, fels6foku végzettségli és pedagdgus szakképzettség(i
személy segiti, akit a diakobnkormanyzat javaslatara a f6igazgaté biz meg 6téves id6tartamra.

Az iskola biztositia a didkdnkormanyzat zavartalan milkodésének feltételeit. A
didkénkormdnyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ és a hazirend hasznalati
szabdlyai szerint téritésmentesen veheti igénybe, ha ezzel nem akadéalyozza az iskolai
feladatok ellatasat.

Az iskolai DOK szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikddési szabélyzata szerint
alakitja ki.




A didkdnkormanyzat SZMSZ-ét a vdlaszto tanuldkdzosség fogadja el, és a nevelbtestilet hagyja
jova. Az SZMSZ jévahagydsa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysért6 vagy ellentétes
az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jévahagyasardl a nevelGtestiiletnek a
jovahagydsra torténd beterjesztést kovetd harminc napon belil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t
vagy annak moddositasat jévahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon
beltl nem nyilatkozik.

A DOK évente 1 fét delegdl a keriileti didkdnkormanyzatba.
Intézményvezetés

Az iskola vezetGje a f6igazgatd, aki a kdznevelési torvény elSirasai szerint, felel6s az intézmény
szakszer( és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe.

A fGigazgatd kozvetlendl iranyitja a f6igazgatd-helyettesek munkajat, az iskolatitkarokat.
Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkdnkormanyzattal, a szUl6i kozosséggel, illetve
biztositja a mikodésik feltételeit.

A f6igazgaté kozvetlen munkatdrsai a figazgatd-helyettesek.

Az iskolavezetés havonta munkaértekezletet tart, melynek id6pontja az éves munkatervben
rogzitett.

NevelGtestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdogus munkakort betolté alkalmazottja és
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetlenil segité munkakorben
foglalkoztatott munkatarsa. A nevel6testiilet havonta munkaértekezletet tart, melyet a
féigazgatd vezet. A nevel6testiilet évente két alkalommal beszamolé értekezletet, évente két
alkalommal osztalyozé értekezletet, és két alkalommal nevelési értekezletet tart. Az
értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.




Szakmai munkako6zosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, tantargycsoportot illetve azonos nevelési feladatot
ellaté pedagdgusok. Ennek megfelel6en az iskoldban tiz munkakozésség mikodik. Szervezeti
elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Nevel6-oktaté munkat segit6 alkalmazottak

e (igyviteli dolgozdk

e pedagdgiai asszisztensek (tanuldk mellé rendelt pedagdgiai asszisztens,
hangszerkarbantartd)

e labordans

e rendszergazda

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

SziilGi kozosség
Iskoldankban a szlil6k jogaik érvényesitése, kdtelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mUkodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd

szUlGi szervezet mikodik. Az osztalyszintl szUlGi kozosséggel az osztalyfénokok tartjak a
kapcsolatot, az iskolai szint( szllGi szervezettel pedig a f6igazgatd.

2.2.2. A belsd kapcsolattartas rendje

A fGigazgatd és a f6igazgatd-helyettesek kapcsolattartdsa folyamatos: a sziikségletnek és a
konkrét feladatoknak megfelel6 rendszerességu.

A foigazgato helyettesitése:
A helyettesités rendje

e A tavollévé fbigazgatdét az altalanos (els6) helyettesitési jogkorrel megbizott
fGigazgato-helyettes helyettesiti.

e Az 6 akaddlyoztatdsa esetén a nevelési fGigazgato-helyettes, az 6 tavolléte esetén a
zenei f6igazgatd-helyettes latja el a feladatot.

e Ha ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezet6 irdsban biz
meg egy felel6st, lehetGleg a munkakozosség-vezetbk kozil.

A vezetOség tagjai kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A vezet6ség a vezetbkbdl és a kozépvezetbkbdl all: 6k iranyitjak, tervezik, szervezik, ellenérzik
és értékelik az intézményben dolgozd pedagdgusok és nem pedagdgusok munkajat.

Az intézmény vezetGsége konzultativ testilet: véleményez6 és javaslattevd joga van és dont
mindazon lgyekben, amelyekben a f6igazgatd sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek latja.




A vezetOség tagjai:

e afGigazgato,

o afbigazgatd-helyettesek,

e adidkdnkormanyzat segitdje,
e munkakdz6sség-vezetdk,

e tanszakvezetdk;

A vezet6ség a munkatervben rogzitett vezetSi értekezleteket tart. Rendkivili vezetdi
értekezletet a fGigazgatd az dltaldnos munkaidén belll barmikor 6sszehivhat. A vezetdi
értekezleteken a résztvev6k beszdmolnak a szervezeti egységek mikodésérdl: a kiemelkedd
teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrél, valamint azok megolddsi médjarél.

A kozépvezetl ellenbrzéseirél, tapasztalatairdl kozvetlen vezet6jének szamol be, kiemelked6
jelent6ségl ligyben a fGigazgatonak.

A vezetGség félévenként beszamoldt tart a nevel6testiileti értekezleten a feladatokrdl, a
tapasztalt pozitivumokrdél és hianyossagokrol.

A felsoroltakon kivil az iskola vezetGsége és a munkakozosségek vezet6i, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben meghatdrozott id6pontokban tartanak kozos értekezletet.
Ezek biztositjdk a rendszeres informdcidcserét az iskola vezet6sége és a munkakozosségek
vezetdi, illetve az osztalyfGnokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozosségek
és osztalyfénokok egymds kozotti kapcesolattartdsat, informacidcseréjét is.

Az egy osztalyban tanitdk kozossége az osztalyfénok vezetésével sziikség szerinti gyakorisaggal
tart munkamegbeszéléseket (pl. javaslatok megfogalmazasa, allasfoglalds fegyelmi
kérdésekben stb.). Tagja minden, az adott osztdlyban tanité pedagégus. Vezetdje az
osztalyfénok. Az osztalyfénok sziikség esetén jogosult az osztalyban tanitdé pedagdgusok
Osszehivasara (osztalytanari értekezlet). A nevelGtestiilet egy-egy kisebb tanuldi kozosség
neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott kdzosség
problémdinak megoldasat az érintett k6zosséggel kdzvetlen kapcsolatban allé pedagdgusokra
ruhazza at.

Szakmai munkakozésségekkel valé kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozdsségek folyamatos egylttmikodéséért és
kapcsolattartdsaért a szakmai munkakozosségek vezet6i felel6sek. A szakmai
munkakozdsségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének Osszedllitasa el6tt kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai
munkakozdsségek vezet6i az iskolavezetGség Ulésein rendszeresen tajékoztatjdk egymast a
munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairél, a munkakdzdsségeken belili
ellen6rzések, értékelések eredményeirdl.

A  munkakdzosség-vezet6k az intézményvezetést6l kapott informacidkat kotelesek
haladéktalanul megosztani a koOzosség tagjaival, az e-maillizenetek kildésérdl is Gk
gondoskodnak.
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Sziil6kkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfénokei, vezetdi a sziil6i értekezleteken, sziil6i fogaddnapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szlil6kkel. A kapcsolattartas fontos
eleme sziil6 szdmdra az intézmény &ltal adott jogosultsaggal a KRETA naplé és az e-ellendrzé.
Az iskola egészét, vagy tanuldi csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfé6nokok, illetve az
iskola vezet6sége tart kapcsolatot a szlil6i kozosséggel és a sziilbi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziilGi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
egyénileg kijelolt id6pontban heti rendszerességgel lehetfséget biztosit el6zetes
bejelentkezés alapjan a sziilGi konzultacidra. A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai
tanoran kivlli programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében
egyuttmikodnek az adott feladatot végrehajté pedagdgus kozosséggel. A pedagdgusok
munkdja megismerésének segitése érdekében a sziil6i szervezet szamdra bemutatdodrdkat
tarthatnak a munkakozosségek.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és a terlletért
felelés f6igazgatd-helyettes felel6s. Az iskolai sportkor évente kozgylilést tart, melyen részt
vesz az iskolai sportkor tandrvezetGje és az iskolavezetés képviselGje.
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3. Azintézmény iranyitasa

3.1. Az intézmény vezetési strukturdja, a vezet6k kozti
munkamegosztas

A féigazgato megbizasa, jogkore, felelGssége
Hatdskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete

Az intézmény felel8s vezetdje a féigazgatd. A foigazgato az intézmény vezetésében fennallo
felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelési torvény allapitja meg. Kozvetleniil
iranyitja a féigazgatod-helyettesek, a titkarsag és a rendszergazda munkajat.

A féigazgatd a kodznevelési torvény feltételeinek megfelel§ személy, kivalasztasa nyilvanos
palydzat utjan torténik. A vezet6i megbizds legfontosabb kévetelményei:

e az intézmény tipusdnak megfelel6 fels6foku végzettség és szakképzettség,
kdzépiskoldban mesterfokozat

e pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett vezetGi szakképzettség,

e pedagdgus munkakorben hatarozatlan idejd, teljes munkaiddre sz6l6 alkalmazas,

e aszukséges szakmai gyakorlat.

A tankerileti kozpont dltal fenntartott koznevelési intézmény, tobbcéld koznevelési
intézmény vezet§jét az oktatasért felels miniszter bizza meg 6t évre. Az allami kdznevelési
intézmény, tobbcéll koznevelési intézmény vezet6je megbizdsdnak visszavondsardl a
megbizasi jogkor gyakorldja dont.

Jogkore:

Felel6s az intézmény torvényes és szabdlyos miikodéséért, a pedagdgiai munkdért, a
nevelGtestiilet vezetéséért. Felel6s tovdbbd az informdcidszolgdltatdsi kotelezettség
teljesitéséért és hitelességéért. Dontési jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos
minden kérdésre, amelyet jogszabaly (vagy egyéb érvényesen elfogadott szabalyzat) nem utal
mas hatdskorbe. Felel8s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény
pedagdgiai programjat, képviseli az intézményt. Felel a nevel6testiilet jogkdrébe tartozd
dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellenbrzéséért, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6 és oktatd
munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset
megelGzéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséért, a pedagdgus tovabbképzési terv, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, az alkalmazottak tovadbbképzésének megszervezéséért, a koznevelési
intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolédod kozérdek
informacidszolgdltatasért, a statisztikai adatszolgdltatdsért, a koznevelési foglalkoztatottak
alapnyilvantartas rendszerének mikodtetéséért, az
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intézményi szabalyok megtartasaért, az intézmény altal rendezett nemzeti, tarsadalmi
Uinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért, a munkavallaloéi érdek-képviseleti
szervekkel és a didkdnkormanyzatokkal, szil6i szervezetekkel valé megfelel6
egylttmUkodésért, a pedagdgus etika normainak betartdsadért és betartatasaért, a jogszabaly
szerinti mas vezetdi feladatok ellatasaért.

Feladata:

o a foglalkoztatotti értekezlet, a foglalkoztatotti kozosség értekezlete, a vezetGségi, a
szakmai, tanacsadd, dontés-elGkészité forumok Gléseinek elGkészitése, vezetése, a
szakmai forum vezetése, a dontések (allasfoglaldasok) végrehajtasanak megszervezése
és ellen6rzése;

e szakmai egylttmUkoddés irdnyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott;

e aneveld, oktatd munka irdnyitdsa és ellen6rzése;

e az intézmény mentalhigiénés tevékenységének és kornyezetvédelmi munkajanak
irdnyitasa;

e a munkavallaléi  érdekképviseleti  szervekkel valé  egylttmikodés, a
diakdonkormdnyzattal, illetve a szUl6i szervezettel vald egylttm(ikodés;

e gyakorolja az atruhazott munkaltatdi jogkoroket

o celeget tesz a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettségének a koznevelési
foglalkoztatottak alkalmazdsdra, élet- és munkakorilményeire vonatkozd
kérdésekben;

e kiadja az intézményen beliili kiilonb6z6 szabalyzatokat;

e részt vesz a pedagégusok minGsitésében, és a mindsitések elGkészitésében

e kialakitja és mdkodteti az intézményen belil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok szabadlyszerl, szabdlyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat;

e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan (gyben, amelyet
jogszabadly vagy kollektiv szerz6dés, egyéb bels6 szabalyzat nem utal mas hatdskorébe,
dont az intézményen bellili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és
panaszokat;

e gondoskodik a katasztréfa-, tlz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol (részletes feladatait a munkavédelmi szabdlyzat és a tlizvédelmi
szabdlyzat tartalmazza);

o teljes korlien képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt, de a képviseletre
meghatdrozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat;

o ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezet hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat.

13




A vezet6 helyettesek (féigazgato-helyettesek) megbizasa, jogkore, felelossége

A fbigazgatd feladatait a féigazgatd-helyettesek kozremiikodésével latja el. A fGigazgato-
helyettesi megbizast a munkaltaté adja legfeljebb 5 évre hatdrozatlan idére kinevezett
kdznevelési foglalkoztatottnak.

A magasabb vezetd§ beosztas elldtasaval megbizott f6igazgatd-helyettesek vezetdi
tevékenységiiket a féigazgatd irdnyitasa mellett, egymadssal egylttmikodve és egymassal
mellérendeltségi viszonyban latjak el.

A vezet6 helyettesek hatdskore és felel6ssége kiterjed teljes feladatkoriikre, és
tevékenységiikre. Tevékenységiikben személyes felel6sséggel tartoznak az intézmény
vezetGjének.

Beszamolasi kotelezettségik az intézmény egész mikddésére vonatkozik. Ellenérzéseik
tapasztalatait, Iényegi észrevételeiket, az intézmény érdemi problémait jelzik a figazgatonak,
konkrét megoldasi javaslatokat tesznek.

Az altalanos féigazgato-helyettes
Jogkore:

e Atanligy igazgatdsi tevékenység irdnyitasa

e Aldirasi jogkor gyakorldsa a f6igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozdsi és mas teljesitési kotelezettség esetén

e A rendeletek valtozasainak megfelel6en az iskolai dokumentumok médositasanak
irdnyitasa

e Javaslat készitése a pedagdégusok minGsitésére, jutalmazdsara, kitlintetésére, sziikség
szerint fegyelmi felel6sségre vonasara

e Javaslattétel a Didkonkormdnyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznaldsara,
a szocialis segélyek odaitélésére

o Adiakkozgylilések szervezése és iranyitasa

e A hirdetések ellenbérzése

e Arendszergazda iranyitdsa

e Az elektronikus naplé miikodtetése

o A fGigazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén a
fGigazgato helyettesitése

o Jogkorét a vezet6 beosztasu munkatarsakkal egytittm(kodve gyakorolja.

Feladatai:

A fbigazgatd akaddlyoztatdsa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthatd lgyek
intézése, dontések meghozatala — ellatja a f6igazgatd helyettesitését;
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A fGigazgatd tartds — kettdé hetet meghaladd — tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti a
fGigazgatot.

Kozvetlendl irdnyitja:

e az 1-12. évfolyamon az intézmény pedagdgiai programjdban meghatarozott
pedagdgiai tevékenységet,

e aziskolai tovdbbtanulasi, palyavalasztdsi tevékenységet,

e az intézményi adatszolgaltatds tekintetében az iskolatitkart, amelyrél a féigazgatot
rendszeresen tajékoztatja;

Képviseli az iskolat:

o esetenként a féigazgatd felhatalmazdsa alapjan a szil6i szervezet, a didkonkormanyzat
Ulésein, egyéb férumokon.

FelelGs:

e a statisztikai és egyéb adatszolgaltatdsért, orarend és a tantargyfelosztds
Osszeallitasaért.

A nevelési foigazgato-helyettes
Jogkore:

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindGsitésére, jutalmazdsara,
kitiintetésére, szlikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara

e A gyakornoki rendszer m(ikddtetése

e A specidlis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa

e A min@ségbiztositasi tevékenység iranyitasa

o Jogkorét a vezet6 beosztasu munkatarsakkal egytuttmdikoédve gyakorolja

Feladatai:

o kozvetlendl irdnyitja a napkoziben, a tanuldszoban folyd munkat, felligyeli az egyéb
délutani foglalkozasokat,

e koordindlja a kozosségi szolgdlattal kapcsolatos iskolai feladatokat,

e kapcsolatot tart az altaldnos és a zenei f6igazgatd-helyettessel,

e szakmai terliletén segiti a f6igazgatd vezetdi tevékenységét,

e kozvetlendl irdnyitja az esélyegyenlGségi csoport munkdjat, valamint az iskolai
gyermek-és ifjusdagvédelemmel kapcsolatos tevékenységet,

e kozvetlen kapcsolatot tart az iskolan kiviili segité szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

e kozvetlenil irdnyitja a tanuldk mellé rendelt pedagdgiai asszisztens(ek) munkajat,

o fellgyeli a gyermekétkeztetést,

e kapcsolatot tart a takaritdk és a biztonsagi szolgalat vezetGjével.
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A zenei féigazgatd-helyettes

Jogkore:

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitintetésére, szlikség szerint fegyelmi felelGsségre vonasara

A gyakornoki rendszer m(ikddtetése

A specidlis tevékenységeket ellaték munkajanak iranyitasa

A minGségbiztositasi tevékenység iranyitdsa

Jogkorét a vezet6 beosztasi munkatarsakkal egylttm(ikodve gyakorolja

Feladatai:

atruhazott hatdskorben irdnyitja az alapfokd mivészetoktatas pedagdgiai, szakmai és
igazgatasi munkajat,

szervezi és fellgyeli az intézmény mivészeti munkajat,

szakmai férumokon képviseli az intézményt,

szakmai teriltén segiti a féigazgato vezetdi tevékenységét,

el6késziti és megszervezi az alapfoku miivészeti felvételi alkalmassagi vizsgakat
(meghallgatasokat),

tanszakvezetGk véleményének figyelembevételével beosztja az Uj tanuldkat az
oktatast végz6 tandrokhoz, kialakitja a kotelezd tantargyak tanuldcsoportjait,
javaslatot tesz a fGigazgatd részére a felvételi és a tanév végi meghallgatds (vizsga)
rendjének meghatdrozasara, a vizsgabizottsag Osszeallitdsara, a tanuld kérelmére egy
vagy tobb tantargy kdvetelményeinek egy tanévben, illetve az elGirtnal révidebb id6
alatt torténd teljesitésének engedélyezésére, valamint egyes tantargyak tanuldsa aldli
felmentésére,

kozrem(kodik a mdvészeti alapvizsga és zardvizsga el6készitésében, valamint a
vizsgaztatas lebonyolitasa sordn jelentkezs feladatokban.

kapcsolatot tart a keriilet és a févadros dvodavezetGivel a beiskoldzassal 0sszefliggd
szakmai munkaban, és errdl tajékoztatja a féigazgatot,

kdzvetlendl irdnyitja a hangszerkarbantartdsért felel6s pedagdgiai asszisztens(ek)
munkajat;

3.2. A vezet8k  nevelési-oktatasi  intézményben  vald

benntartozkodasanak rendje

Az intézmény nevelés-oktatdssal lekotott ideje alatt a f6igazgatdnek, vagy helyettesei kozil
egy vezet6nek az iskolaban kell tartézkodnia. A tanitdsi napokon a féigazgatd és a f6igazgato-
helyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint tartézkodnak az iskoldban. A
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beosztds napi bontasban a tanitas megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsé foglakozas
(ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetSk beosztdsat. A beosztast a
helyben szokdsos mdédon kozzé kell tenni.

3.3, A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a K6zép-Budai Tankertleti Kozpont altal kiadott utasitas szabdlyozza.

A f6igazgaté kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi blintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kdznevelési foglalkoztatottaival
kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolddo kotelezettségvallaldsokat;

Az intézmény napi mUkodéséhez kapcsoldodd dontéseket, tajékoztatdkat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek
kiadmdnyozasi jogdt a tankerileti igazgatd a hataskorébe utalta

A kozbensd intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando
iratokat, a tankerileti kozpont altal kért adatszolgaltatasokat;

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozdsra, a kiadvanyok
tovabbkiildhet6ségének és irattarazasanak engedélyezésére a f6igazgatd jogosult;
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat al3;

A fGigazgatd akadalyoztatidsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az altaldnos
fGigazgato-helyettes, illetve akaddlyoztatdsa esetén a nevelési f6igazgatd helyettes, az
6 akadalyoztatasa esetén a zenei f6igazgatd-helyettes.

A kilonféle bizonyitvanyok kiaddsara vonatkozé intézményi jogosultsagok

altalanos iskolai bizonyitvany kiallitasa,

altalanos iskolai bizonyitvany kiadasa,
gimnaziumi bizonyitvany kiallitasa,

gimnaziumi bizonyitvany kiadasa,

alapfokd mivészetoktatas bizonyitvany kiallitasa,
alapfokud mivészetoktatas bizonyitvany kiadasa,
érettségi bizonyitvany kiallitasa

érettségi bizonyitvany kiadasa,

érettségi tanusitvany kidllitasa,

érettségi tanusitvany kiadasa.

17




3.4, A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére a f6igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasardl sz6lé nyilatkozat hidanydban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és m(ikodési szabdlyzat, helyettesitésrél sz6lé rendelkezései a f6igazgatd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

e munkaltatdi jogkorrel 6sszefliggésben,

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tGigyekben,

o telepulési 6nkormanyzatokkal valé ligyintézés soran,

e Jdllami szervek, hatdsagok és birdsag el6tt,

e azintézmény fenntartdja el6tt,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds sordn,

e nevelési-oktatdsi intézményben m(ikédé egyeztet6 forumokkal, igy a
nevelGtestiilettel, a szakmai munkakdzosségekkel, a szll6i szervezettel, a
diakdnkormanyzattal, az intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, @ nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban és mikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kils6 partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal, munkavallaléi érdekképviseleti
szervekkel.

Sajtdnyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére a f6igazgato,
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben valé jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartdi dontés vagy kiilén szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata szlikséges, azon az intézmény féigazgatdje, és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban Iév6 alkalmazottjanak egylittes aldirasat kell érteni.

3.5, A f6igazgatd, vagy a fbigazgato-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje
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A f6igazgatd tavolléte alatt az ligyeletes figazgato-helyettes az intézmény, felel8s vezetdje.

A fbigazgatdt tartds tdvolléte esetén az altaldnos fGigazgatd-helyettes helyettesiti,
mindkett6jiik tartds tavolléte esetén a nevelési f6igazgatd-helyettes az iskola, felelds vezetéje.
Amennyiben & is akadalyoztatva van, a felel6s vezet6 a zenei fGigazgato-helyettes. Ha ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezet6 irdsban biz meg egy felel6st,
lehetbleg a munkakdzosség vezetSk koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
a féigazgato irasban elbre elkésziti a helyettesitési rendet, és a helyben szokdasos mdédon
kdzzéteszi. Ez az el8irds vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

3.6. A fBigazgatd feladat- és hataskorébdl kiadott feladat- és

hataskorok

A fGigazgato az aldbbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire.

A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellen6rzésben
vald vezetdi feladatok.

A munkavégzés ellenbrzése.

Az Ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az érarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthatd tantargyak kérének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi mdédositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodd mélté megiinneplése.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elGkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése és ellenbrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Az iskola kdzvetlen és kozvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egyittm(ikodés.

Az ifjusagvédelmi feladatok koordinaldsa.

Személyi anyagok kezelése.

Az atruhdzott feladat- és hatdskorok esetében a féigazgatd-helyetteseket teljes kord
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek
kozotti megosztasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

4. Az intézmeény kozosségei
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4.1. A pedagodgusok kozosségei

4.1.1. NevelGtestllet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozé, véleményezé és
dontéshozé szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolté
alkalmazottja. Véleményezési és javaslattévé jogkore kiterjed az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésre.

A nevelGtestllet dont:

e aziskolai pedagdgiai program, helyi tanterv és mddositasanak elfogaddsaban,

e az iskola miikodéséhez kapcsolddd bels6 szabalyzat és mddositasanak elfogaddsaban
(a szervezeti és milkodési szabalyzat intézményi szintl, az alkalmazotti értekezlet
fogadja el),

e a hdzirend elfogadasaban,

e aziskola, éves munkatervének elkészitésében, elfogadasaban,

e aziskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogaddsaban,

e atovabbképzési program elfogaddasaban,

e anevelGtestilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztdsaban,

e atanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsdban,

e atanuldk osztalyozdvizsgdra bocsatasaban,

e atanuldk fegyelmi tigyeiben

e azintézményi programok szakmai véleményezésében,

e az iskolai tankdnyvellatds rendjének megallapitasaban a szakmai munkakdzdsségek
véleményének kikérésével,

e amennyiben a fenntartd kéri, a f6igazgatdi palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefligg6 szakmai vélemény kialakitasaban, nevel6testiileti értekezlet formajaban,
valamennyi palydzé jelenlétében, ahol a palyazati programmal kapcsolatban a
nevelGtestiilet tagjai, véleménylik kialakitasdhoz kérdéseket tehetnek fel.

e jogszabdlyban, és a f6igazgatd altal meghatarozott mas lGgyekben.

A nevelGtestilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a véleményét:

e atantargyfelosztds elfogadasa el6tt,

e azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran,
e aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasanal,

e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozé ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra.
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Az atruhdzott jogkor gyakorldi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi vagy év végi értekezlet id6pontjaban.

A féigazgatoi palyazatok véleményezésének folyamata

A féigazgatoi allasra benyudjtott szakmai programok véleményezésének lebonyolitdsara a
nevelGtestiilet haromtagu bizottsagot hoz létre.

A haromtagl bizottsag megvalasztja elnokét. Az elndk kapcsolatot tart a fenntartd
képvisel6jével, és jogosult a beérkezett palydzatok atvételére, melyeket sokszorositas utan a
szakmai munkakozosségek vezetSinek atad. A munkakozosség-vezetSk tovabbitjdk a
munkakdzdsséglikbe tartozé pedagdgusoknak.

A nevelGtestiilet szakmai munkakozosségei irdsban véleményt nyilvanitanak, melyet megel6z
a palydzdokkal vald tajékozédd beszélgetés nevelGStestileti értekezlet formajaban, ahol a
pedagdgusok kérdéseket tehetnek fel a palyazéknak.

A szakmai munkakdzosségek véleményét a munkakozosség-vezetbk nevelbtestiileti értekezlet
keretében, ismertetik a nevelGtestiilet tagjaival.

Amennyiben a fenntarté kéri, a hdromtagu bizottsdg elndke a szakmai munkakozdsségek
véleményét atadja a tankerileti igazgatonak, vagy megbizott képviselGjének.

A fGigazgatdi pdlyaztatassal kapcsolatos nevelGtestiileti értekezlet Osszehivdsdért a
megvalasztott hdaromtagu bizottsag a felelG6s.

NevelGtestiileti jogok atruhazasa

A nevelGtestllet - a jogkorébe tartozo lgyek el6készitésére, végrehajtdsara, eldontésére -
tagjaibdl bizottsagot hozhat |étre, egyes feladatait atruhazhatja masra hatarozatlan id6re vagy
esetenként.

Az atruhazott jogkor gyakorloi kotelesek munkajukat felelGsségteljesen ellatni, és beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak félévenként a nevel6testiileti értekezletek id6pontjaban.

A tanuldk értékelésének atadasa

A nevelGtestilet az érintett tanuldkozosséggel, tanuldkkal kozvetleniil foglalkozd pedagdgus
kozOsségre ruhazza at:

e atanulmanyi, magatartdsi, szorgalmi értékelést és minGsitést,
e az osztalykozosség problémainak megoldasat,
e évismétlésre, osztdlyozo vizsgara vonatkozd dontéseket.

A beszamolasi kotelezettség az osztalyfénok kotelessége.
Szakmai munkak6z6sségeknek atadott jogkorok
A nevel6testlilet a szakmai munkak6zosségekre ruhdzza at az alabbi feladatokat:

e a helyi tanterv kidolgozdsa, mddositasa,
e ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,
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e atovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,

e ajutalmazasra, kitlintetésre vald javaslattétel,

e a hatarozott id6re kinevezett pedagdgusok véleményezése,
e aszakmai munkakodzosség vezet6 véleményezése,

A beszamolasi kotelezettség a munkak6zosség vezets kotelessége.
SziilGi Szervezetre atruhazott jogkorok:

e mindaz, amit a jogszabaly az szll6i szervezetre vonatkozdan elGir.
e A beszdmoldsi kotelezettség a szil6i szervezet elnokének a feladata.

NevelGtestiileti bizottsagok
A bizottsagi munkavégzés el6nyei

A nevelGtestilet feladat- és jogkorének részleges ataddsaval allandd és ideiglenes
bizottsdgokat hoz létre tagjaibdl, melynek el6nyei:

o A bizottsagi tagokat a célirdnyos szakmai felkésziltség, és a feladattal vald tényleges
kapcsolat alapjan lehet kijeldlni.
e A kis taglétszdm rugalmas csoport tevékenységet: hatékony team munkat tesz
lehetdvé.
o A feladattal valé érdemi kapcsolat:
o atényadatok és a folyamat részletes ismerete,
o akonkrét helyzetmegitélés

el6segiti a korrekt dontést és a Iényegi javaslatot.

A bizottsagok fontos vizsgalatokat, alapos szakmai értékelést végeznek a pedagédgiai program
megvaldsitasa teriiletén. Elsegitik a mindségfejlesztés eredményességét is.

Iskoldankban a tanuldi jogviszony a tanulmanyi kovetelmények teljesitésével, és
vizsgakotelezettséggel jar. A vizsgakat (érettségi vizsgak, alapfokd mi(ivészetoktatdssal
kapcsolatos vizsgdk) a Nemzeti alaptantervre épul6 kdzponti vizsgakdvetelmények szerint kell
megtartani. A vizsgak szervezését, értékelését, lebonyolitdsi és Ugyviteli rendjét
vizsgaszabalyzatok hatarozzak meg.

A kllénb6z6 vizsgaztatd bizottsagokat a féigazgatd jeloli ki, melyeknek elndke felel8s a vizsgak
jogszer( lebonyolitasaért.

Felvételi bizottsag feladatai:

e aziskoldba jelentkez6k zenei és dramajatékbeli adottsagainak, tudasanak és neveltségi
szintjének megitélése (szintfelmérés, személyes meghallgatas),

e atanuldijogviszony létesitésének javaslata, indoklasa.

e tagok:
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o a felvételi tantargyak szaktanarai,
o afbigazgato helyettese, vagy a leend§ osztalyfénok (osztalytanitd),

Erettségi vizsgabizottsag feladatai:

e az érettségi vizsgadk jogszabdlyok szerinti lebonyolitdsa és értékelése az érettségi
vizsgaszabalyzat alapjan,

e a hatdrid6k pontos betartasa,

e az elGiras szerinti dokumentacio elkészitése.

e tagok: az elGirdsoknak megfelel6en a kozépszint(i érettségi lebonyolitdsdhoz a
fGigazgato bizza meg a szaktanarokat tanévenként.

Fegyelmi bizottsag feladatai:

A tanulé fegyelmi felel6sségére vonatkozd szabalyokat a Koznevelési Torvényt 58.8-a és a
20/2012 EMMI rendelet 55.§-a szabalyozza, a fegyelmi eljards szabdlyaira vonatkozo
rendelkezéseket a 20/2012 EMMI rendelet 56-60.§-a tartalmazza.

Iskolankban a rendelet szerinti jogokat a nevelGtestiilet atruhdzza egy bizottsagra, melynek
tagjai:

e aziskolavezetés egy tagja,

e afegyelmi eljaras alad vont didk osztalyféndke

e DOK elndke

e ésegytovabbi, a fegyelmi ligyben nem érintett pedagdgus, vagy az iskolapszicholégus;

A bizottsag feladata a hazirendet megszegd tanuldk fegyelmi ligyeinek vizsgalata, a targyilagos
dontés hozatala és indoklasa, valamint dokumentalasa.

Beosztott kéznevelési foglalkoztatottak jogallasa, feladat- és hataskoére

Jogallasuk:

A munkaltatdi jogkort a fenntarto, a kozvetlenil gyakorolhato jogkort a f6igazgatd gyakorolja.
Feladatuk:

A pedagdgusok jogait és kotelezettségeit a koznevelésrél sz6l6 torvény 62-63. § hatdrozza
meg.

Feladataikat az intézmény pedagdgiai programja és annak részét képezd helyi tanterv alapjan
latjak el.

Kilén megbizasaik az iskolaban:

e osztalyfénoki
e DOK segité tanari
e munkakdzosség-vezetbi

Az iskolavezetés munkajat a f6igazgatohoz kozvetleniil beosztott iskolatitkarok segitik.
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4.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkakozosség vezetst a f6igazgatd bizza meg feladatainak ellatasaval, aki tevékenységéért
potlékban részesiil.

A munkak6zosség vezetbje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézményen belil és az
iskolan kivil. Alldsfoglaldsai, javaslatai el6tt kdteles meghallgatni a munkakdzdsség tagjait,
tajékoztatja 6ket az értekezletek szakmai napirendi pontjairol.

A munkakozosség vezet6 (tanszakvezetd) feladatai:

e irdnyitja a munkak6zosség/tanszak tevékenységét,

o értekezleteket hiv 6ssze, bemutato foglalkozdsokat szervez,

e Osszeadllitja a munkakozosség/tanszak éves munkaprogramjat,

e ellen6rzi a munkak6zosség/tanszak tagjainak munkajat,

e beszamol a tantestilletnek a munkakozosség/tanszak tevékenységérdl,

A munkakozosség vezet6 (tanszakvezetd) jogai:

e birdlja és jévahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkak6zosségi/tanszaki tagok
tantervhez igazod6 tanmeneteit,

e ellen6rzi a munkak6zosségi/tanszaki tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és az eredményességet,

e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetGk felé,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkako6zdsségi/tanszaki tagok jutalmazasara.

Az egyes munkakozosségek és tanszakok kozotti egylittmiikddés teriiletei:

e -tantargyfelosztas,
e - pedagdgus munka értékelése,

- helyi tantervek készitése,

- projektnapok megszervezése,
e - Unnepségek, rendezvények megszervezése.

4.2. A tanulok kozosségei

Az osztalykozosségek és a tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos drarend szerint egyltt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztdlykozosség maximalis tanuldlétszdma jogszabalyban
meghatdrozott, az osztalykdzosség élén pedagdgus vezetbként az osztalyfénok all.
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Az osztalyf6nokot a f6igazgatd bizza meg. Az osztalyfénok jogosult az osztalykdzosségben
tapasztalt problémak megolddsdra az osztalyban tanitd pedagdgusok osztdlyértekezletét
0sszehivni.

sy s e 1

amelyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanulélétszam (idegen nyelvi
orak, digitalis kultura, esetenként ének-zene, matematika, testnevelés). A tanulécsoportok
bontdsat a pedagdgiai- programban leirtak szerint a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a
tanuld egyéni lGteme szerinti haladas indokolhatja.

A tanulék nagyobb kozosségei

Kiemelten fontos feladat, hogy az egyes osztdlykozosségek, az altalanos iskolai tagozat
parhuzamos osztdlyai, és a gimnaziumi évfolyamok optimalis tanulékdzosséggé valjanak.
Kapcsolattartasuk formai: kozos iskolan kivili programok, az iskolai rendezvényeken k6zos
feladatok vallalasa.

Az iskolai kdrusok, melyek az intézmény specialis képzésébdl addddan kiemelt szerepet
toltenek be a didkok életében. Hat szinten szervez6dnek:

o El6készit6 korus (3. osztdlyok)

e Aprok kara (4. 5. osztalyok)

e Gyermekkar ( 6-10. osztalyok)

e Gimnaziumi leanykar (9ny-12. osztalyok)

e Gimndaziumi vegyeskar (9ny-12. osztalyok)

e Esetenként Kamarakorus (8-12. osztalyok)

o esetenként versenykdrus (6-12. osztalyok)

e Magyar Radié Gyermekkorusa: Palantak korusa (3. 4. 5. osztalyok)

Gyermekkorus (5-11. osztalyok)
Vegyeskar (6-12. osztalyok)

Iskolai zenekar, Tlicsokzenekar, melyeknek tagjai a zenei alapfoki mUivészeti iskola tanuléi.

4.2.1. Adiakdnkormanyzat

A tanuldk és a tanuldkozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanéran kivili szabadid6s
tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormdanyzat mdkodik.

Az iskola tanuldko6zosség legmagasabb tajékoztatd foruma a diakkozgydilés.

A didkkozgydlés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdek(i észrevételeit,
javaslatait.
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A didkkozgyllés a fbigazgato, illetve a didkdnkormanyzat miiikédési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatéd 06ssze. Tanévenként legaldabb egy alkalommal kell
didkkozgylilést tartani, amelyben az iskola tanuléi vagy — a didkdnkormdnyzat dontése alapjan
— a didkok kildottei vesznek részt.

A diakkozgydlés napirendjét a kozgyl(ilés rendezése el6tt 15 nappal nyilvdnossagra kell hozni.

A didkkozgyllésen a fbigazgatd, és a diakdnkormdnyzati vezeték beszamolnak az el6z6
didkkozgylilés ota eltelt id6szak munkajardl, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesilésérdl. A
kozgy(ilésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek a didkdnkormanyzat és az iskola vezetéséhez,
kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire a vezetéknek 30
napon belll vdlaszt kell adniuk. Rendkiviili didkkozgy(lés is ©sszehivhatd, ha ezt a
diakdnkormdnyzat vezetdi vagy az intézmény vezetdje kezdeményezi.

4.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben mikodé6 sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori
foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott id6keretben.

A sportkori foglalkozdsokat az iskola testneveld tandrai tartjdk, valamint részt vehet olyan
szakedz6, aki a felsGoktatdsi intézmény altal szervezett, legaldbb 120 6ras pedagodgiai
tovabbképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibdl heti két éra a mindennapos testnevelés
Oraihoz beszamithata.

A sportkor felel6sét a féigazgatd bizza meg a nevel6Stestiilet véleményének kikérésével.

4.3. A szul6k kozdsségei

A sziul6k jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
m(ikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezé
szUl6i szervezetet (munkakozosséget) hozhatnak létre. Az intézményi szil6i szervezet
sz6tbbbséggel dont:

e sajat mikddési rendjérdl, munkatervérdl,
o tisztségvisel6i megvalasztasarol.

Tovabba:

e kezdeményezheti az iskolaszék létrehozasat,
e dont arrdl, hogy ki lassa el a sziil6k képviseletét az iskolaszékben.
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Egy - egy tanuldkozosség szil6i kozosségével a tanuldcsoportot vezetS osztalyfénok
(csoportvezet6 pedagdgus) tart kozvetlen kapcsolatot. A szil6k véleményét, javaslatait az
osztalykozosség szulbi szervezetének vezetbje, vagy a képviselGje juttatja el az intézményi
szUl6i szervezet vezetGségéhez, vagy az intézmény vezet6jéhez.

Az osztalyszint{ sz(l6i kozosségek vezetdi alkotjak az iskolai SziilGi Szervezet tagjait.

Az Szil6i Szervezet mikodésének részletes szabalyait kilon jogszabaly allapitja meg
(Koznevelési Torvény 73. § (6)).

A szilGi szervezet vezetGségét a f6igazgatdval egyeztetett id6pontban, a szervezet vezetdje
hivja 6ssze.

Evenként legalabb egy alkalommal a fSigazgatd tajékoztatast ad a munkardl és feladatokrdl,
meghallgatja a sz(l6i szervezet véleményét, javaslatait. A szlilGi szervezet vezetGje folyamatos
kapcsolatot tart a fGigazgatdval és amennyiben van, az iskolaszék elnokével.

Az iskolai szul6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényeslilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat
érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetbjétél, az e
korbe tartozo lgyek targyalasakor képvisel6je tandcskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet
értekezletein.
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5. A mUkddés rendje

A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1.-jét6l a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi id6rél a tanév
altaldnos rendjérél az oktatasért felelés miniszter tanévenként jogszabalyban rendelkezik.

Atanév helyirendjét és a kapcsoldodo 6 feladatokat a nevelGtestiilet a tanévnyité értekezleten
véglegesiti, igy meghatarozasra kerdil:

e anevelGtestileti értekezletek id6pontja,

e arendezvények és linnepségek mddja és id6pontja,

e atanitds nélkili munkanapok programja és idépontja,

e avizsgak (felvételi, osztalyozo, javitd, évkozi) rendje,

e az érettségi vizsgak rendje,

e a muvészeti vizsgak rendje,

e atanitdsi szlinetek id6pontja (a rendelet kereteihez igazodva),
e anyilt napok megtartasanak rendje és ideje,

o sziilGi értekezletek, fogadddrak rendje,

e bérleti hangversenyek id6pontja.

A munkaterv havonkénti feladatsorat, programijait, felelGseit az aktualis hénapra a tandri
faliijsagon és a honlapon is elhelyezziik.

A tanév helyi rendjét a munka és balesetvédelmi oktatdssal az osztalyfénok (csoportvezetd)
az els6 tanitdsi héten ismerteti a didkokkal. A sz(il6k tajékoztatdsdra az elsd sziilGi értekezleten
kerdl sor.

R

Az intézményben a pedagdgiai foglalkozasok:

e az dratervnek és a tantargyfelosztasnak megfelelGen,
e azdrarend alapjan, a kijel6lt pedagdgusok vezetésével,
e aterembeosztds szerinti foglalkozasi és tantermekben térténik.

A napi tanitdsiid6: 8.00 6ratdl 20.00 6rdig tart (kozismereti oktatas + zenei alapfoku mivészeti
iskola) heti 6rarend alapjan. A fGigazgatd sziikség esetén roviditett érdkat és sziineteket
rendelhet el.

A tanitasi 6rak id6tartama: kozismereti oktatasban 45 perc, zenei alapfokd mdlvészeti
iskoldban 30 perc, ,,B” tagozatosok részére 45 perc.

A tanitasi orak latogatdsara csak az adott tanuldcsoport és a tandrat tartd tanar jogosult.
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nem zavarhatok. Kivétel ez aldl rendkiviili esetben a f6igazgatd és a vezets helyettesek.
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A tanitasi orak tanuldkra vonatkozé szabalyait, valamint az drakozi sziinetek rendjét a hazirend
tartalmazza.

5.1. A tanuldk  nevelési-oktatasi  intézményben  vald
benntartdzkodasanak rendje

A tanuldok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat az intézményi hazirend
hatarozza meg.

A Hazirend szabalyait a nevelGtestilet — a f6igazgatd elSterjesztése utan — az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A Hazirend betartdsa a pedagodgiai
program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az
intézményben tartézkodd személyekre nézve kotelez6.

Az intézmény dltalanos rendje, nyitva tartasa:

A tanév szorgalmi idejében tanitdsi napokon az iskola épliletének nyitdsa reggel 6 érakor
torténik.

Tanitdsi napokon és a tanév szorgalmi idészakdban az intézmény hivatalosan 7.00 6ratél 22.00
ordig tart nyitva. A tanuldk fellgyeletét 7.00-18.00 kozt biztositjuk. A hivatalos munkaidé
tanitasi napokon: 7.30 6ratol 19.00 6raig tart.

Szombaton és vasarnap, valamint a munkasziineti napokon az intézmény épiletét zarva kell
tartani. A zardsért a biztonsagi szolgdlat munkatdrsa a felels. A szokdsos nyitvatartasi rendtél
vald eltérésre a f6igazgatd adhat engedélyt, kérelem alapjan.

Az iskola a tanitdsi sziinetekben az lgyeleti rend szerint tart nyitva. Tanitas nélkili
munkanapokon, tanitasi szlinetekben — el6zetes igényfelmérés alapjan - Ggyeletet szerveziink.

A reggeli Gigyelet legkorabban 7.00 érakor kezd&dik és 8.00 6raig tart.
A sziinetek idejét, valamint a tanuldi Ggyelet rendjét a Hazirend hatarozza meg.

A nevel6-oktaté munka pedagdgusok vezetésével, a heti orarend alapjan a kijelolt
tantermekben folyik. Tandran kiviili foglalkozasok, hangszeres 6rdk, az osztalyok kotelezé
6rdinak megtartasa utan szervezhetdk.

Az intézményi tanuldk részére a kozétkeztetés keretében igénybevett ebédeltetést — kiilon
beosztas szerint — 12.00 és 14.30 éra kozott kell lebonyolitani.

A f6bejarat mellett cimtdblat, a tantermekben a Magyarorszag cimerét kell elhelyezni.

Az éplilet lobogbzasa a karbantartd feladata. Az intézmény teljes teriiletén, az épliletekben és
az udvarokon tartézkodé minden személy koteles:

e védeni a k6zosségi tulajdont,
e meglrizni az iskola rendjét és tisztasagat,
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e takarékoskodni az energidval, a szlikséges anyagokkal,
e eljarni a tliz- és balesetvédelmi elGirdsok szerint,

e betartani a munka- és egészségvédelmi szabdlyokat,

e rendeltetésszerlien hasznalni a berendezéseket.

5.2. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartozkodasanak rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 vezetére kotetlen, a pedagdgusra részben
kotetlen, a nevelS-oktatd munkat kdzvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottra kotott
munkarend irdnyadd.

A nevelési-oktatasi intézményekben részben kotetlen munkarendben foglalkoztatott
pedagégus munkaideje a) kotott munkaiddre, ezen bellil neveléssel-oktatdssal lekotott
munkaid6ére és a kotott munkaidé fennmarado részére, valamint b) szabad felhasznalasu
munkaiddre oszlik.

A pedagégusok iskolai tanitasi id6re iranyadé napi munkaid6-beosztasat a f6igazgatd allapitja
meg az 6rarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

Az drarendben meghatarozott tanitdsi orain, foglalkozdsain tul, a kotott munkaidének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a féigazgatd a kdtelez6 bent tartdzkodas idejére
a 401/2023 (VIII.31.) 28.§8-ban foglalt feladatok ellatasat rendelheti el, kilonos tekintettel az
eseti helyettesitésekre, amelyekre a , lyukas” érdiban a hirdet6tablan elhelyezett 6rarendben
jelzett id6ben beoszthaté.

A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a tantargyfelosztas
alapjan készitett iskolai drarendben rogzitett tandrai, egyéb foglalkozasi és ligyeleti beosztasa,
esetleges tobblettanitas ideje alatt, illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak
kezdete el6tt legaldbb 15 perccel és azok befejezését kovetében 30 percig koteles az
intézményben tartdzkodni. A reggeli Ugyeletet ellatdé pedagogusnak az lgyeletkezdés
megkezdése el6tt 5 perccel kordbban kell érkeznie.

A tandrak esetleges cseréjéhez koteles kikérni az iskolavezetés el6zetes engedélyét.

A pedagdgus az értekezleteken, a munkatervben kiemelt eseményeken a nevel6testilet
tagjaként koteles részt venni.

Az iskolai kdnyvtarostanar a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé keretében biztositja a
konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari orakat is.

Az iskolapszicholdgus szamdra a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a gyermekek,
tanuldk egyéni vagy csoportos szlirésével, vizsgalataval, konzultaciéval, tanacsadassal
kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, tanuldkkal, pedagdgusokkal és sziil6kkel vald hatékony
egylttmUkodés kialakitasat célzo feladatok rendelheték el.
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A gyermekek mellé rendelt pedagdgiai asszisztens a neveléssel-oktatdssal lekotott
munkaid6ben a gyermek- vagy tanuldcsoporttal valé foglalkozast latja el. A
hangszerkarbantartdi feladatkort elldtd pedagdgiai asszisztens az intézményben toltott
munkaidejét heti rendszerességgel a zenei f6igazgatd-helyettessel egyezteti.

A kotott munkaidd feletti munkaidG-részt (szabad felhasznalasi munkaidd) maga oszthatja be.

Ha a fentiekben rogzitett munkaidé-beosztdst a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében
vagy azon fellil tovabbi tandrai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti, illetve indokolt
esetben a szabad felhaszndlasu munkaideje terhére munkahelyen torténé munkavégzés
elrendelése szikséges, akkor a feladat elvégzésének sziikségességér6l a fbigazgatd az
elrendelt munkavégzés megkezdése el6tt legalabb 48 draval értesiti a munkavallalét.

Napi munkaidejének megkezdetésének és befejezésének id6pontjat a jelenléti iven vezeti.

A munkabdl valé tdvolmaraddst lehetbleg a hianyzast megel6z6 napon, amennyiben ez nem
lehetséges, akkor az adott munkanapon az alabbiak szerint koteles jelezni:

- a kozismereten tanitok az adott munkanapon, az iskola épiletének nyitasat koveté masfél
oran beliil, tehat legkésébb 07.30-ig kotelesek jelezni az altalanos f6igazgatd-helyettesnek,
valamint az iskolatitkarnak a tdvolmaradasukat; A szakszerl helyettesités érdekében a
tanmeneteket az iskola tanari szobdiban (tanari asztalon) kell tartani, a tanmenetek
elektronikus napldéba torténé feltoltése is javasolt, a ,, Tandrok kdzos” nevl iskolai szerverre
vald feltoltése kotelezéb.

- a hangszeres tandrok az adott munkanapon, legkésébb 11.00-ig kotelesek jelezni a zenei
fGigazgato-helyettesnek, valamint az iskolatitkarnak a tavolmaraddasukat;

A pedagogus az Ujbdéli munkaba allasanak id6pontjat koteles el6zetesen, legkésébb az ujbéli
munkaba 4lldst megel6z6 munkanapon az illetékes f6igazgaté-helyettesnek és az
iskolatitkarnak irasban jelenteni. A pedagodgus koteles az Ujbdli a munkaba allas elsé napjan
tavollétét - az iskolatitkarnak benyujtott dokumentummal —igazolni.
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pedagdégus fellgyel.

A becsengetés pillanatatdl kezdve az 6rat tartd pedagdgus, felelG6s az osztdly rendjéért,
fegyelméért. A tanitasi 6rardl felligyelet nélkil nem engedhetd ki a tanuld, abban az esetben
sem, ha az el8irt feladatot a tobbieknél korabban befejezte.

Tanitasi id6ben az iskola éplletében, az iskolaudvaron és az iskola épuiletének kiilsé teriiletein
feligyelet nélklil nem tartézkodhat tanulé! A tanuldk felligyeletét érakozi sziinetben is a
pedagdégusok latjdk el. Az érakozi sziinetekre vonatkozd tandri folyosdligyelet beosztasat
minden tanév elején a felelSs f6igazgatd-helyettes késziti el az drarend fliggvényében, amely
a tandariban kerul kifliggesztésre.

A fellgyeletre beosztott pedagdgus és a hidnyzé ligyeletest helyettesit6 pedagdgus, felelds az
Ugyeleti terlileten a hazirend megtartdsaért, a felligyelet ellatasaért.
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A nem pedagdgus munkakoriiek munkarendje:

A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a f6igazgatd osztja be. Az alkalmazottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell
venni a kdznevelési intézmény feladatainak zokkenémentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak tdvolmaraddsukrél el6zetesen, de legkés6bb az adott napon a munkaidé
megkezdése el6tt fél éraval értesitenitk kell kozvetlen felettesiiket, a f6igazgatdt vagy a
fGigazgatd-helyettest.

A tavollévd, oktatd-nevel6 munkat segité alkalmazottak helyettesitési rendjét a vezets-
helyettes allapitja meg, a f6igazgatd jévahagyasaval.

A kotott munkaidében foglalkoztatott szamara a munkaltaté rendkivili munkaid6ben térténdé
munkavégzést rendelhet el.

5.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Kils6 latogatok az iskoldban folyd nevel6-oktaté munkat nem zavarhatjak.

A szil6k gyermekeiket a tanitds kezdete el6tt a portaig kisérhetik. A tanitdsi 6rdk utan a
gyermekeket ugyanitt lehet megvarni.

A hivatali nyitvatartasi id6ben lgyintézés miatt a titkdrsag hétf6t6l-péntekig 8-16 déra kozott
fogadja az iskolaval jogviszonyban nem all¢, kiils6 személyeket.

Az iskolaba érkez6 kils6é személyeket a biztonsagi 6r érkezésének és tavozasanak idejét
regisztralja.

A fenntartd képvisel@it, illetve mas hivatalos személyeket els6sorban a f6igazgatd fogadja,
abban az esetben is, ha a targyalast vagy a kd6z6s munkat a vezet6i feladatmegosztas szerint
mas vezetbvel kell elvégezni.

A tandrdk latogatasara kiils6 személyek részére a féigazgatd ad engedélyt. Oralatogatast
tanitasi 6ra kdézben megkezdeni vagy tanitasi 6ra vége el6tt befejezni, a tanitds menetét
zavarni nem szabad.

A tornatermet bérleti szerz6dés alapjan igénybe vevék a foglalkozast megel6z6 15 percen
belil 1éphetnek be, a foglalkozast kovetéen 20 percen belll el kell hagyniuk az épiiletet. A
hasznalat rendjét a bérbeadasi szerz6dés tartalmazza.

A f8igazgatd daltal engedélyezett rendezvények kézonségét a kijelolt helyen kell fogadni. Az
engedély (szerz6dés) tartalmazza a benntartézkodas szabdlyait, a vagyonvédelemre
vonatkozo el6irdsok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket. Az iskoldban a takaritast
kiils6 takaritd cég végzi. A céggel a Kozép-Budai Tankerileti Kézpont kot szerz6dést. A
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takaritok benntartézkodasanak rendjét a tankerilettel kotott szerzédés, valamint a takarito
szolgalat vezetGje és a f6igazgatd kozott létrejott megallapodds hatarozza meg.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Az intézmény rendelkezésére 4ll a székhelyén kijelolt ingatlanrész. Az intézmény
rendelkezésére all tovabbd a leltar szerint nyilvantartott eszkoézallomany. Vagyontargyait
tevékenységének ellatasahoz szabadon haszndlhatja.

Az intézmény az alaptevékenységének ellatasat kozvetlenlil tdmogatd, vagy azt kiegészité
tevékenységet folytathat, ha az nem akaddlyozza az intézményben folyd szakmai munkat.

A fenntarté és mikodtet6 Kozép-Budai Tankerileti Kbzpont az intézmény rendelkezésére alld
helyiségeket a hatalyos jogszabalyok szerint bérletbe adhatja. A bérletbe addsra akkor van
lehetdsége, ha az nem akaddlyozza az intézményben folyd szakmai munkat.

Az intézmény rendelkezésére allé vagyont nem jogosult elidegeniteni, illet6leg biztositékként
felhaszndlni.

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.

6. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

A tantargyfelosztasban tervezett foglalkozasok:
Szakkorok, diakkorok

A kilonboz6 szakkoroket a magasabb szint(i képzés igényével a tanuldk érdeklédésétél
fliggben inditja az iskola. A foglalkozasok el6re meghatdrozott tematika alapjan torténnek,
errél, valamint a latogatottsagrél szakkori naplét kell vezetni. A szakkor vezetGje felelGs a
szakkor miikodéséért.

Onképzékorok, iskolai kérusok

Az iskola ismeretterjeszt6, m(ivel6dési, mivészeti, képesség- és kozosségfejleszté célokkal
onképz6 koroket szervezhet.

Az iskolai kérusok az intézmény specidlis zenei képzésének részeként mikodnek, a tanuldk az
iskolaba valé beiratkozassal vallaljak a kérusfoglalkozasokon vald részvételt.

Felzarkdztaté foglalkozasok, egyéni korrepetalasok
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A felzarkdztatd foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kdvetelményekhez vald felzarkdztatas.

Egyéb délutani foglalkozasok

Az iskola a szlilGi igényeknek megfelel6en biztositja minden tanulé szdmara az egyéb délutani
foglalkozasok megszervezését, melynek célja, hogy a tanuld - pedagdgus felligyelete mellett -
elkésziti az irasbeli feladatait és igyekszik megtanulni a feladott szdbeli leckéjét is.

A fenti foglalkozasok vezetdit a féigazgato jeldli ki. A foglalkozasokrél naplét kell vezetni.
Didkklub

Az ifjusagi klub az iskolai didkdnkormanyzat szervezésében miikddhet a didkénkormanyzatot
vezetd pedagdgus vezetésével, sajat munkaterve és havi programja alapjan.

Versenyek, bajnoksagok, rendezvények

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint bajnoksdgokon vald
részvétele kiemelkedé teljesitmények figgvényében lehetséges.

A meghirdetett versenyekre, rendezvényekre valé felkészités igényét az éves munkaterv
elfogadasakor rogzitjik. A felkészitésért, a nevezésért a szaktanarok, a szaktargyi
munkakozosségek vezet8i, és verseny iskolai szervezdi felel6sek. A szervezést a felelGs
fGigazgatd-helyettes végzi.

Az iskolan kiviili rendezvényekre, versenyekre torténd kiséret is a szaktanarok munkakori
feladata.

Sziikség esetén - ha a |étszdm és a rendezvény jellege indokolja - az intézmény vezetbje mas
kisér6t is kijelolhet.

Tanulmanyi kirandulas

A Pedagdgiai Program alapjan évente tanulmanyi kirdnduldst szerveziink. Egy-egy osztaly
minden tanévben két tanitasi napot hasznalhat fel tanulmanyi kirdnduldsra. A 4. évfolyamon
szervezhetnek az osztdlytaniték hosszabb egyhetes erdei iskolai foglalkozasokat is.

A kirdnduldason nem résztvevs didkok szamara szervezett iskolai foglalkozast biztositunk.

A kirdndulas varhatd koltségeirdl, tervérdl a sziil6ket tajékoztatni kell, a kirandulas csak a
szll6k irasos beleegyezésével térténhet. A tanulmanyi kirandulds esetén 20 tanuldig egy
pedagdgus kisérét kell biztositani.

Fellépések, szereplések rendje

Az intézmény specialis képzési rendszerébdl addoddan a mlivészeti egylittesek - a zenei kozélet
részeként - rendszeresen hangversenyeken lépnek fel.

A fellépéseket az egylttesek mlvészeti vezetdi szervezik, a zenei és az altalanos f6igazgaté-
helyettes segitségével és felligyeletével.
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A szereplések zavartalansaga, valamint a tanuldk biztonsaga érdekében 20 tanulédnként egy
kisér6tanart biztositani kell.

K6z0sségi szolgalat

Az érettségi vizsga megkezdéséhez szlikséges 50 dranyi kozosségi szolgalatot - az adott projekt
jellegébdl adéddan — iskolai programokon vagy kiilsés fogaddszervezeteknél kell teljesiteni. A
kiils6s fogaddszervezetnél torténd kozosségi szolgdlat teljesités alatt a tanuldk felligyelete az
iskola és a fogaddszervezet kozotti, elGzetesen megkotott egylttmikodési megallapodas
alapjan torténik.

A kozoOsségi szolgalat teljesitésének dokumentdldsa az osztdlyf6nok feladata, és a
jogszabdlyban el6irt mddon torténik. A kozOsségi szolgalat teljesitéséhez kapcsolédd egyéb
szervezési és adminisztrativ feladat ellatasara az intézmény vezetdje iskolai koordinatort jelol
ki.

Eseti foglalkozasok

Az egyéb szervezett eseti foglalkozdsok, mint példdul tanulmanyi kirdndulas, mozi,
szinhdzlatogatds, projektnap, osztaly-klubdélutan, a f6igazgatdvel tortént elGzetes egyeztetés
utan, pedagdgus felligyeletével bonyolithatok le.

Kiilfoldi utazasok rendszabdlyai

Szorgalmi id6ben a kilfoldi utazashoz a féigazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni
utazas esetén a szild, csoportos utazds esetén a kilfoldre utazasért felel6s csoport vezetéje
az utazas el6tt legaldbb egy hénappal a féigazgatdnek irdsban nydijtja be.

A csoportos utazdsi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodds id6pontjat, Utvonalat,
a szallashelyet, az étkezés maddjat, a résztvevd tanuldk névjegyzékét, a kisérd tanarok nevét, a
varhato kiadasokat és a szul6k nyilatkozatat a koltségek vallalasarol.

7. Feln6ttoktatas

Nincs.

8. Az intézmény kapcsolatai

8.1. A kils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Kiilsé kapcsolatok célja és médjai
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Az intézmény feladatai ellatdsa és a gyermekek érdekében tobbek kozott rendszeres
kapcsolatban van mas intézményekkel, cégekkel. Az egészségligyi, gyermekvédelmi, szocialis
gondozds, a tovdbbtanulds, palyavdlasztds, mdlvészeti tevékenység stb. indokoljak a
rendszeres munkakapcsolatot mds szervezetekkel.

A f8igazgatd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allé intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal altal végrehajtand6 pedagdgiai-szakmai ellenérzések sordn az intézmény vezetSsége
és pedagogusai egylttmikodnek az ellen6rzést végzé tanfelligyelGkkel. Az egylittmikodés
célja, hogy részt vegyenek a pedagdgusok munkajanak ellenGrzésében és értékelésében, a
vezetd munkdjanak ellenérzésében és értékelésében, valamint az intézmény ellenérzésében
és értékelésében.

8.2. A vezet8k és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje

A vezet6k és a szakteriiletek képviselGi munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos
beosztasu alkalmazottaival az alabbi médokon:

o kOzO0s értekezletek tartasa, innepélyek rendezése,

e szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
e hangversenyek, zenei el6adasok formdjaban,

e mddszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

e intézményi rendezvények latogatasa,

e hivatalos lGigyintézés levélben vagy telefonon.

Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Intézménylink az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart egyebek
kozott:

e afenntartdval, a kozos fenntartasu tobbi intézménnyel,

e amasodik kerileti 5nkormanyzattal

e a masodik kerileti, tovabba a nem masodik kerileti tanuldok esetén a lakhely szerint
illetékes gyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal,

e a masodik kertleti, tovdbba a nem masodik kerileti tanuldk esetén a lakhely szerint
illetékes csaladsegité kdzponttal,

e Oktatasi Hivatallal

e Pedagdgiai Oktatasi K6zponttal

e afbvaros alapfoku mivészeti iskolaival
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e Zeneakadémiaval,

e MTVA-val

e Magyar Kodaly Tarsasaggal,

e Bardos Lajos Tarsasaggal,

e Magyar Zeneiskolak és M(ivészeti Iskoldk Szovetségével,

e Magyar Kérusok és Zenekarok Orszagos Szovetségével

e atorténelmiegyhdzak szervezeteivel:

e az intézményt tdmogatd civil szervezettel: (Marczibanyi téri Kodaly Iskola Kdrusai
Egyesiilet)

e egyhazi és mas fenntartdsu oktatd- nevel6 intézményekkel,

o kertleti és févarosi dvodakkal,

e az intézmény-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgdltatoval (Védondi
Szolgélat, Voroskereszt)

o egyéb szervezetekkel, hatésagokkal (pl. rend6rség)

8.3. Kapcsolattartdas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a
pedagogiai szakmai szolgalatokkal

A fenti segité és szolgaltaté szervezetekkel az intézményszintl kapcsolatért a f6igazgatd, a
szakmai-pedagogiai egylttmikodésért a nevelési fGigazgatdhelyettes a felelGs.

Az iskolapszichologus legalabb heti két napon rendel az iskoldaban. A munkakorének
titoktartasi el6irasai betartasa mellett segiti az iskolai gyermekvédelmi munkat, szikség
esetén konzultdl az iskolavezetéssel, osztalyfGnokodkkel, részt vesz az esetmegbeszéléseken.

Tanulasi és/vagy magatartasi zavarral kiizd6 tanuldk esetében irdsban keressiik meg a lakhely
szerint illetékes Pedagdgiai Szakszolgdlatot (Nevelési Tanacsaddt) vagy SzakértGi Bizottsagot
vizsgalat elvégzése és a szakért6i vélemény (kontrollszakvélemény) kiallitdsa céljabdl.
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8.4. Kapcsolattartas a gyermekjoéléti szolgalattal

A 2018. szeptember 1-t6l bevezetésre keriilt iskolai szocialis segit6 tevékenység keretében az
iskolai gyermekvédelmi munkat a mdsodik keriileti gyermekjoléti szolgalat munkatarsa segiti.
A szocidlis segit6 - az iskola munkatarsaival egylttm(kodve - preventiv jellegl tevékenységet
végez, heti egy napon elérhet az iskolan beldl.

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési f6igazgatdhelyettes tartja. Feladata,
hogy megel6zze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénokok jelzéseit kovetéen a tanuldi hianyzdsok
jogszabdlyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjoéléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele.

A masodik kerileti gyermekjoléti szolgdlat képviselGjével a nevelési féigazgatdhelyettes és a
gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval megbizott pedagdgus(ok) heti rendszerességgel,
ugyanazon a napon és id6ben konzultaciét tartanak az iskolaban.

A nem masodik kerileti gyermekjéléti és csalddsegit6 kozpontokkal valé kapcsolattartds eseti
jellegd.

Az intézmény keretein bellil nem megoldhato problémakrél az iskola vezet6je minden esetben
irdsbeli jelzést kiild az illetékes segit6 szervezet vezetGje részére. A csalddsegits és az oktatasi
intézmény vezetGje széban és irasban folyamatosan tdjékoztatja egymdst a problémadk
megoldasa érdekében tett |épésekrdl és eredményekrdl.

8.5. Kapcsolattartas az iskola-egészséglgyi ellatast biztositod
egészséglgyi szolgaltatdval

Az egészségligyi ellatdst biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolat egyik célja a nemzeti
koznevelési torvényben elGirt, évenként esedékes szlir6vizsgdlat lebonyolitdsa. Az
iskolaorvos, a védéné és az iskola fogorvos munkajanak egyeztetésében, szervezésében a
nevelési féigazgatohelyettes képviseli az iskolat. A kotelez6 vizsgalatokat és oltasokat ugy kell
megszervezni, hogy az iskolai munkat a legkevésbé zavarja. A vizsgalatok id6pontjat a védéng,
fogaszati asszisztens a kapcsolattartdssal megbizott vezetd helyettessel egyezteti.

Az osztalyfénokoket — akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanuldi a vizsgalatokon
megjelenjenek —tajékoztatja feladatukrol.

Az egyes vizsgalatokrol, oltasokrdl a sziil6k el6zetes irdsbeli tajékoztatast kapnak.
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9.

Az innepélyek, megemlékezések rendje

9.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézményi hagyomanyok d4poldsa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény j6 hirének
megGrzése az alkalmazotti és tanuldkozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti Ginnepélyek, megemlékezések megtartdsa a fiatalok nemzeti identitdstudatat és
hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok 3apoldsa a kdzosségi élet formaldsat
szolgdljak. A felel6s kozos cselekvés a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre neveli.

Az intézmény hagyomdnyos rendezvényei

» Az iskolai élettel és a névadd személyével kapcsolatos rendezvények:

tanévnyitd Gnnepély (az elsé tanitdsi napon)
Kodaly-nap

tagozatvaltd linnepély

tanévzaro Unnepély

» Az intézmény hagyomanyos nagy rendezvényei:

kardcsonyi koncertek

évzaré hangverseny

bérleti hangversenyek

tanszaki koncertek

Budapesti Ovodas Zenei Fesztival

» Az intézmény hagyomanyos szérakoztatd rendezvényei:

golyabal

szalagavaté

farsangi rendezvények
Gimnaziumi bal

szUl6i bal

» Hagyomanyos nyari és tanévkozi taborok:

iskolai nyari tabor
nyari napkozis tdbor
golyatabor
tanulmanyi taborok

Az intézmény csereutazasai és egyéb turai:

Erasmus plus tanulmanyi kirandulas
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e pozsonyi tanulmanyi kirdndulas, kapcsolattartds a pozsonyi Magyar Tanitasi Nyelvi
Gimnaziummal
e kilfoldi kérusversenyek, szereplések.

Intézményi és osztalykdzosségi szintl Ginnepélyek, megemlékezések
Intézményi szintl Gnnepélyt tartunk az alabbi nemzeti Gnnepek elbtt:

e madrcius 15-e
e oktéber 1-je zenei vildgnap
e oktober 23-a

Az osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések:

e oktéber 6-a

e Mikulas

e Kardcsony

e a kommunista diktaturak aldozatairdl (februar 25.)
e a Holokauszt dldozatairdl (aprilis 16.)

e irodalmidélutan

e Nemzeti 6sszetartozds napja (junius 4.)

A hagyomdnydpolds tovdbbi formdi

Az intézmény 10 évenként emlékkonyvet ad ki sajat mikodésérdl, a pedagdgusokrdl és a
tanulékrol, a kiemelked6 eseményekrél. Az emlékkonyv anyagdnak szerkesztésében az iskola
pedagdgusai vesznek részt.

Az iskolaujsag alkalmi jelleggel jelenik meg, 6sszeallitdsdaban intézménylink tanuldi és
pedagdgusai egyarant részt vesznek. Az iskolaujsdg rovatai, tartalma, kiils6ségei szerepet
jatszanak a fiatalok izlésformalasaban, ezért sziikséges a kivant szinvonal megtartasa.

A hagyomanyapolé feladatokat, id6pontokat, felel6soket a munkaterv hatdarozza meg.
Alapelv, hogy a rendezvényekre, lnnepélyekre valé megfelel6 szinvonalld pedagdgusi
felkészités és tanuldi felkésziilés - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve -
egyenletes terhelést adjon.

Az intézményi szint( innepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanuldk részvétele
kotelez6, az alkalomhoz ill6 Gnnepi 6ltozékben, kifejezve ezzel is a tiszteletadast mualtunk
kiemelkedd eseményei, vagy kévetésre méltd személyei irant. Unneplé ruhdban kell
megjelenni a vizsgdkon, hangversenyeken és mas mlivészeti rendezvényeken.

Az Gnnepélyeken és vizsgakon (tanévnyito, tagozatvalto, tanévzard, marcius 15., oktéber 23.,
gimndziumi ballagas, érettségi vizsga, tanulmanyok alatti vizsgadk, hangszeres vizsgdk) linnepi
ruha, kérustagoknak minden hangversenyen, fellépésen a fellép6 ruha viselése kotelezé.

Unnepi ruha:
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- altalanos iskolai tanuldknak fehér bluz/ing, fekete vagy sotétkék nadrag, vagy lanyoknak
legalabb térdig éré szoknya

- gimnaziumi tagozatos lanyoknak matrdzbliuz, fekete vagy sotétkék, legaldbb térdig ér6
szoknya vagy hosszu nadrdg, fidknak fehér ing, sotétkék nyakkendd, fekete vagy sotétkék
nadrag, tovabba alkalmi labbeli.

A felsorolt Ginnepi rendezvényeken a kérustagok fellépd ruhaban szerepelnek.
Emlékplakett és Koddly Iskoldért dij adomdnyozdsa

Az iskola vezet&sége, az egyes szakmai munkakozosségek javaslatanak figyelembevétele
mellett dont a ,Kodaly Iskolaért” emlékplakett adomanyozasardl.

Evente maximum 3 f6 részesiilhet ebben a kitiintetésben. Az emlékplakettet a tanévzaré
hangversenyen vehetik at azok (pedagdgusok, didkok, szlil6k), akik az adott tanévben, vagy
tobb éven keresztiil nagyon sokat tettek a Koddly Zoltdn Enek-zenei Altalanos Iskola,
Gimndazium és Zenei Alapfokud Muvészeti Iskoldban folydé oktatd-nevel6émunka szinvonalanak
emelése és az intézmény j6 hirnevének megbrzése érdekében.

,Kodaly Iskoldaért” dij adomanyozhatd iskolank azon végz6s didknak/didkjainak, akik
kiemelked6 tanulmanyi eredményiikkel, versenyeredményeikkel, példamutatd kozosségi
munkajukkal éveken keresztil 6regbitették az iskola jo hirnevét.

A dij adomdnyozadsara a végz6s osztalyok osztdlyfénokei tesznek javaslatot az
iskolavezetésnek. A ,Kodaly Iskoldért” dij atadasdra a tanévzard Gnnepélyen keriil sor.

10. Az intézményi véds-ovo elbirasok

10.1. Véds6-ovo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak
az intézmeényben valo tartdzkodas soran meg kell tanulniuk

Az iskola minden tanuldja szamara biztositja a biztonsagos korilmények kozott és egészséges
kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend, pihendid6, szabadidS, testmozgas,
sportolasi-, étkezési lehet6ség beiktatasaval torténd, életkoranak és fejlettségének megfeleld
iskolai feltételek kialakitasat.

Védelmet biztosit szamdra a fizikai és lelki erGszakkal szemben. A tandrok és a tanuldk
egylittesen felelGsek az egészség meglrzéséért és a biztonsagos munkavégzést elbird
rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megbrzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a
védéné.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelGs
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a) a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megé6rzéséért,

b) az iskola rendjének, tisztasdganak megé6rzéséért,

c) az energiafelhaszndlassal valé takarékoskodasért,

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

Atanuldk szamdra az osztalyfénok tlz- és balesetvédelmi tajékoztatédt tart a tanév elsd napjan.
Az oktatas tényét beirja a haladasi napldba, és a didkokkal aldiratja az oktatasi jegyz6konyvet.

A Dbalesetveszélyes tantdrgyakat tanité tanaroknak munkavédelmi oktatdsban kell
részesiteniik az érintett tanuldkat. Ezek a tantdrgyak: fizika, technika és életvitel, digitalis
kultdra, kémia, bioldgia és testnevelés.

A szaktantermekben a tanuldk csak tanari felligyelettel tartézkodhatnak.

Az iskolan kiviili foglalkozasok el6tt tajékoztatot kell tartani a balesetek elkeriilése érdekében.
Ha a tanulodt baleset éri, a foglalkozast tartd tanar, vagy aki a balesetet észleli koteles az
els6segélynyujtast megkezdeni.

A balesetet, sériilést haladéktalanul jelenteni kell az iskolavezetésnek.

Ez az eljarasi rend érvényes az iskoldn kivili iskolai szervezésU programokra, kiranduldsokra és
utazasokra is. Halasztast nem tiir6 esetekben a kozvetlen veszély elharitasa az azt észlel6
koznevelési foglalkoztatott feladata. Az esetrél koteles beszamolni a féigazgaténak. A tovabbi
ellatasrél — amennyiben lehetséges, a sziil6vel egyeztetve — az iskolavezetés gondoskodik. A
balesetrél jegyz6konyvet kell irni.

Az iskolaban tartézkodas ideje alatt jelentkez6 betegség esetén a didk a tanar engedélyével
jelentkezik a fGigazgatd-helyettesi irodanal vagy az osztalyfénokénél. Az iskolavezetGség
jelenlévé tagja a sziil6vel torténd egyeztetés utan intézkedik a tovabbi teend6krdl.

Az iskoldban és iskolai rendezvényeken az egészségre karos szereket arusitani és fogyasztani
tilos!

A fGigazgato, vagy helyettese, és a munkavédelemmel megbizott cég képviselGje évente egy
alkalommal ko6z6s balesetvédelmi szemlét végez. Megallapitdsaikat irdsban rogzitik. A
fGigazgatd a veszélyforrasokrdl tajékoztatja a fenntartét. A sulyos baleseteket a f6igazgatd
jelenti a fenntarténak.

Az intézmény dolgozdi évente egyszer tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztaton vesznek
részt. Az oktatdson vald részvételt adminisztralni kell.

Az iskola helyiségeinek nem oktatasi célra valé felhasznalasat (vetélkeddk, didkrendezvények
stb.) az iskolavezetés a tankerilettel egyeztetve engedélyezi feln6tt felligyelet mellett.
Felligyeletrdl a szervezének kell gondoskodnia.

Az iskoldhoz nem tartozd kiilsé igénybevevék a helyiségek hasznalatardl sz6l6 megallapodas
szerinti id6ben és feltételekkel tartézkodhatnak az épilletben. Az igénybe vevéket
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vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felel6sséggel tartoznak. Kotelesek
betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az iskola helyiségeiben politikai part vagy parthoz kot6d6é tdrsadalmi szervezet nem
mikodhet.

Az iskolai egyes helyiségek, |étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzoket elvinni
csak a f6igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldbalesetek esetében az eljards azonos a 20/2012 EMMI rendelet 168.§-dban
foglaltakkal.

A nyolc napon tul gyogyuld sériilést okozd tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgdlni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatdsért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
Uzemeltetésében 1év6é elektronikus jegyz6konyvvezeté rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség
jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésSbb a targyhoét kdvetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak, valamint at kell
adni a tanulénak; a gyermek és kiskoru esetén a sziilének. A jegyz6konyv egy példanyat a
kidllitdé nevelési-oktatasi intézmény Grzi meg. Ha a sériilt dllapota vagy a baleset jellege miatt
a vizsgalatot az adatszolgaltatas hatdridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben
meg kell indokolni.

A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek — telefonon, e-mailen, vagy személyesen
— azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre all6 adatok kozlésével az intézmény
fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgaldsaban legalabb koézépfokd munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehet6vé kell tenni a szll6i szervezet és az iskolai
didkénkormanyzat képvisel6jének részvételét a tanulé- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Erre a fGigazgatd altal megbizott iskolai dolgozd jelenlétében biztositunk lehet6séget.

A baleseti jegyz6konyv felvétele a tliz- és balesetvédelmi felel6s feladata, a szll6k felé torténd
tovabbitasa elkildése az iskolatitkaré. A jegyz6koényv kitéltése az OH honlapjan torténik,
online formaban.

10.2. Avrendszeres egészségligyi fellgyelet és ellatas rendje

Az iskola dolgozdi és tanuldi kilon jogszabalyban elGirt egészségligyi vizsgdlatokon vesznek
részt (a 89/95. (VII.14.) kormanyrendelet a foglalkozas-egészségligyi szolgalatrdl).

Az iskolaorvos munkdjat a fdGigazgatdvel egyeztetett terv szerint, kilon jogszabaly
rendelkezése szerint végzi. Minden héten iskolaorvos és védénd all a tanuldk rendelkezésére.
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A tanuldk évente legaldbb 1 alkalommal fogdszati, szemészeti és belgydgyaszati vizsgalaton
vesznek részt. A fert6zésgyanus tanuldt vagy iskolai dolgozdt orvosi vizsgalatra kell kiildeni, és
az iskolaorvosnak intézkednie kell a fert6zés elterjedése ellen.

10.3.  Rendkivlli esemény esetén szikséges teenddk

Rendkivili esemény és bombariadd esetén intézkedést z f6igazgatd hozhat. Akadalyoztatdsa
esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az intézkedésrél haladéktalanul tajékoztatni
kell a fGigazgatot.

Bombariadd esetén az épiilet kiliritése a tlzriadd terv szerint torténik. A kilritési Utvonalakat
az intézményben, jol 1athato helyen ki kell fliggeszteni.

A tlzszerészi vizsgdlat befejeztével (kb. 1,5-2 dra) a tanitas ott folytatédhat, ahol abbamaradt.
Ha aznap nem folytathaté a tanitas, akkor az elmaradt tanitdst pétolni kell. A szombati tanitas
elrendelése a féigazgatd hataskore. A bombariadé miatt elmaradt o6rak poétldsa az
osztalykirdndulasok napjain is torténhet.

A rendkivili eseményrdl a f6igazgatd értesiti a fenntartot.
A tanuldk egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére irdnyuld eljarasrend:

llyen helyzetet, az észlelését illetve az elharitast kovetéen azonnal jelenteni kell az intézmény
vezetGjének.

Evente szervezett bejaras keretében kell megvizsgalni az esetleges veszélyforrasokat, és a
fenntartd bevonasaval gondoskodni kell azok miel6bbi megsziintetésérdl.
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11. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

Belsé ellen6rzési célok, tipusok, az ellendrzés formai

A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények belsé vizsgalatanak célja, hogy:

biztositsa a vezet6knek a megfelel6 mennyiségl és mindségl informaciot, segitse a
vezetdGi irdnyitast, a dontések megalapozasat,

jelezze az alkalmazottaknak és a vezet6knek a pedagdgiai, gazdasagi és jogi
kdvetelményektdl vald eltérést,

megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet,

tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat,

biztositsa az intézmény pedagdgiai, gazdasagi, pénzligyi és munkaligyi elGirasok
szerinti m{kodését,

vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

Atfogd az ellendrzés, ha az adott tevékenység egészére irdnyul, attekinté médon értékeli a
pedagdgiai feladatok végrehajtdsat, azok 6sszhangjat.

A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tébb meghatarozott probléma
feltarasara iranyuld eseti jellegti vizsgdlat.

A témaellendrzés: azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanarra a témara irdnyuld, 6sszehangolt
Osszehasonlitd vizsgdlat. Célja az altalanosithatd kovetkeztetések levondsa az intézkedések
érdekében.

Utdellendrzés: egy korabban lefolytatott ellenGrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara,
az eredmények felllvizsgdlatara iranyul.

Az ellen6rzés formai:

Intézményi 6nértékelés

dokumentumok elemzése,

kérddivek, felmérések,

interjuk, beszélgetések,

pedagdgus teljesitményértékelés

6ralatogatasok,

a munkavégzés kozbeni ellen6rzé latogatdsok (takaritds, karbantartas, rendezvény
lebonyolitasa stb.),

személyes feljegyzések készitése,

az alsébb vezetdi szintl ellenbrzésrdl kért beszamolok.

A pedagégiai ellen6rzés terliletei
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A pedagégiai tevékenység teriiletén kiemelked§ ellenérzési feladatok:

e apedagdgiai program feladatainak végrehaijtasa,
e a helyi tanterv megvaldsitasa, a tagozatok megfelel§ mikddése,
e a munkatervi feladatok hataridés megvalédsitasa,

e anevelés-oktatas tartalméanak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,

e apedagdgusok szakmai és mddszertani munkajanak vizsgalata,

e valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellen6rzése (pontos orakezdés, befejezés,
mindennapi adminisztracid, ligyeletek)

e Uj kollégdk, palyakezd6k rendszeres ellenérzése, mentoraldsa

e a tanuldk elméleti, gyakorlati tuddsanak, képességeinek, magatartasanak és
szorgalmanak felmérése, értékelése, a hazirend betartdsanak ellenérzése

e atorzskonyvek, az elektronikus naplé szabalyszer( vezetésének ellenérzése,

e a helyettesitések pontos megallapitdsa,

e apedagdgiai nevel6munka hatékonysagdnak vizsgalata,

o afelvételi, osztdlyozo, érettségi és egyéb vizsgak szabalyszer( lefolytatdsa,

e a szakmai felszerelések, hangszerek, tantermek, szaktermek, el6adétermek
berendezéseinek szabdlyszerl haszndlata,

e atanuldk egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatdsa,

e afenntartd altal elGirt ellen6rzések végrehajtasa,

e a minGsitd eljarasok vezetGi elGkészitése, nyomon kdvetése, az eredmények alapjan a
kovetkeztetések dsszegzése.

Ertékel6 (realizal6) megbeszélés

Az ellenérzési jelentés leaddsat kovets értékel6 megbeszélésen kell megéllapitani a vizsgalat
tapasztalatait. A feltart hianyossagokat, és a kedvez6 tapasztalatokat is célszer(i bemutatni és
értékelni. Az értékel6 megbeszélésen mindig ra kell mutatni.

e a hibak és a mulasztasok jellegére,
e arendszerbeli okokra,

o azel6idézb koriilményekre,

e afelel6s személyekre.

A megallapitott hidnyossdagok megszlintetésére, a megallapitdsok hasznositdsara, az
ellen6rzott tevékenység javitasara vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékel6
megbeszélésen egyeztetik.

Az értékel6 megbeszélésen részt vesznek: az ellendrzést végzé személyek, az ellen6rzott
terilet, felel6s vezetGje, és a fGigazgato altal kijelolt alkalmazottak.

Az ellendrzést kovetd intézkedések

Az értékel6 megbeszélés utan a szlikséges szébeli vagy irdsbeli intézkedéseket a felel6s vezets
helyettes koteles elvégezni. Intézkedik:

e a hibak, hidnyossagok javitasardl,
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e akaros kdvetkezmények ellensulyozasardl,

e amegel6zés feltételeinek biztositasardl,

e afGigazgato és az érintett kollégdk tajékoztatasardl,

o afelelGsség vizsgalatardl, annak madjardl,

e akedvezl tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésrél.

Kirivé szabalytalansag vagy hianyossag esetén az intézmény vezetdje rendeli el a sziikségesnek
itélt intézkedéseket.

12. Atanuldval szemben lefolytatasra kertl8 fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

Az a tanuld, aki kotelességeit nem teljesiti, vagy a tanuldi hazirend el8irdsait megszegi, vagy
barmely mddon art az iskola j6 hirnevének, fegyelmi intézkedésben részesitendd, vele
szemben fegyelmi eljaras indithaté.

A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras, és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében.

A fegyelmi eljaras szabalyai
A fegyelmi eljarasra akkor kerdl sor,

e ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, illetve
kiskoru tanuld esetén a sziil6je 6t tanitdsi napon belll nem kéri,

e ha a bejelentés iskolaba torténé megérkezésétSl szamitott tizenot napon beliil az
egyeztetl eljaras nem vezetett eredményre,

e ha harmadszori kotelességszegés miatt a fegyelmi jogkor gyakorldja elutasitotta az
egyeztetl eljaras alkalmazasat,

e ha a sérelem orvosldsa céljabol felfliggesztett fegyelmi eljards lefolytatasat a
felfiiggesztés idejének lejarta el6tt a sérelmet elszenvedd fél, kiskord sérelmet
elszenvedd fél esetén a szllb kéri.

A fegyelmi eljaras meginditasardél a tanuldt, a kiskord tanuld szil6jét értesiteni kell a tanuld
terhére rétt kotelességszegés megjelolésével.

Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idépontjat és helyét. Az értesitést oly
madon kell kikildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kilon-kilon a targyalas eltt legalabb nyolc
nappal megkapja.
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A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulé sziil6je mindig részt vehet. A tanuldt szilGje, torvényes
képviselGje képviselheti.

A fegyelmi eljardst - a meginditasatél szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehet&séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szil6 az lggyel
kapcsolatban tdjékozdodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetéen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyaldst a nevelGtestilet sajat tagjai kozil valasztott legaldabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai kozil valasztja meg.

A targyaldsrol és a bizonyitdsi eljarasrol jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a tdrgyalas helyét és idejét, a tdrgyaldson hivatalos min&ségben részt vevék nevét, az
elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szé szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha
a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegend&k, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitdsi eszk6z0k a tanuld és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tandvallomas,
a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan korilmény feltdrdsdra, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi blintetés meghozataldandl a tanulé ellen vagy a
tanuld mellett szdl.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szdban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezs részét és rovid indokoldsat. Ha az gy bonyolultsdga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi bilintetés kiszabasat,
c) a kotelességszegés elkovetésétsl szamitott harom hénapndl hosszabb idé telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
Ugyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a szil6jének.
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Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a szul6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon belil kell az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benydjtani.

A fegyelmi blintetést megallapitd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az Gigy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az Gigyre vonatkozé véleményével
ellatva.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt, aki az els6foku fegyelmi
hatdrozat meghozataldban részt vett, tovdbba az, aki az Ggyben tandvallomast tett vagy
szakért6ként eljart.

12.1. Az egyeztet( eljaras részletes szabalyai

Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezets események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet&ség:

e ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a szilg,
e valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a szUl6 egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilGje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztet( eljaras igénybevételének lehetSségére.

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a szil6 az értesités kézhezvételétbl szamitott 6t tanitdsi napon
belll irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Amennyiben az egyeztets eljards lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba
torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliill az egyeztet6 eljardas nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megdllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskord sérelmet elszenvedd fél esetén
a szUl6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
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Ha a sérelem orvoslasardl kotott irdasbeli megallapoddsban a felek kikotik, az egyeztetd eljards
megadllapitasait és a megallapoddsban foglaltakat a  kotelességszeg6 tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards lefolytatasdért a fegyelmi jogkor gyakorléja felel, a technikai feltételek
biztositdsa (igy kulonosen megfelel§ terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,
értesitd levél kiklildése) a nevelési-oktatdsi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszeg6 tanuld elfogad.

13. Az intézményi adminisztracio

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan el6allitott dokumentumokat hasznaljuk.
Az intézményben elektronikus uton el6allitott papiralapu nyomtatvanyok

e atanuldébalesetek elektronikus Uton torténé bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandd dokumentumok,
e az elektronikus naplé
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13.1. Az elektronikus Uton e itott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton el6allitott papiralapi nyomtatvanyt — a fGigazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetéen:

o el kell I1atni a f6igazgatd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzéjével,
e az vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi
szabdlyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért a f6igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél a f6igazgatdnak kell
gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus Uton torténé bejelentélapja papiralapd nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
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A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités id6épontjat, a hitelesit6 aldirasat és az intézmény hivatalos
korbélyegz6 lenyomatat.

Az elektronikus naplo6 hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napld haszndlata sordn a szolgdltatd szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi el6irdasoknak megfelel§ gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus Uton
tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a szll6k értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segit6
informacidkat. A tarolt adatok kozul:

e Havigyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdnapban megtartott
tobbletmegbizasok, helyettesitések, a megbizasi szerz6déssel dolgozdék megtartott
Oradi stb. szamardl készitett kimutatast, azt a féigazgatd, vagy a f6igazgatd-helyettes
aldirja, az intézmény korbélyegzbjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelel6en kell tarolni

e A tanulé félévi osztdlyzatairdl az iskola, koteles papiralapu értesit6t kildeni az iskola
korbélyegzbjével és az osztalyfénok aldirasaval ellatva.

e A tanév végén a digitalis naplé altal generdlt anyakonyvbdl papir alapu térzskonyvet
kell kidllitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A
megjelolt személyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabdlyoknak megfelelGen kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi
jogviszony mas okbdl torténs megszlinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozdra kell menteni, az
adathordozét az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.
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13.2. Az elektronikus Uton e itott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacids Rendszerben (KIR) elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetGség)
kizardlag az intézmény vezetGje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhaszndldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintl jogok
beallitasai a f6igazgatdi mesterjelszé kezel6 rendszerben torténik.
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A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhaszndldi névvel és ehhez tartozd,
kizarélag a felhasznald altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhaszndléra azonos
felhasznaldnév nem engedélyezhetd. A felhasznaldnevet, a hozzatartozd jelszét lezart
boritékban az iskolatitkar érzi. A masok altal megismert jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mds adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért —a fGigazgaté dltal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan- a kart okozé
személyesen felel.

14. A Pedagdgiai Programrol valo tajékozdodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett (tanuld, szil6, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet§ az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok” meni pont alatt.

Az intézményi dokumentumok:

Dokumentum neve Elérhetoség

Pedagdgiai Program Megtalalhaté a féigazgatoi
irodaban és a honlapon.

Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat Megtalalhaté a féigazgato-
helyettesi iroddban és a honlapon.

Hazirend Megtaldlhaté a fGigazgato-
helyettesi irodaban és a honlapon.

Tovabba a beiratkozdskor minden
tanulé megkapja egy példanyat.

EsélyegyenlGségi terv Megtalalhaté a féigazgato-
helyettesi iroddban és a honlapon.

Gyakornoki szabalyzat Megtalalhaté a honlapon.
Téritési dij szabalyzat Megtaldlhaté a f6igazgato-

helyettesi irodaban és a honlapon.

Ugyviteli és iratkezelési szabélyzat Megtaldlhaté a f6igazgato-
helyettesi irodaban és a
titkarsagon.
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15. Egyéb szabalyozasok

A tanulok altal készitett dolog értékesitése, hasznositasa

Szervezett iskolai foglalkozdsokon a tanuld altal el6allitott termék (érték) az iskola tulajdonat
képezi. Ha az iskola értékesiti a tanuld altal eléallitott terméket (targyi vagy szellemi), akkor a
bevételbdl a tanuld dltal hozzaadott értékkel aranyos juttatas illeti a tanulét, ebben az esetben
a féigazgato és a didk kozott egyedi megallapodds alapjan fizet az iskola.

Az iskola valamint a tanuldé kozotti megallapodas hidanydban az iskola szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerilt dolognak, amelyet a tanulé allitott eld, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez szlikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

Rekldamtevékenység
Az iskoldban az lzleti, fogyasztdsi és politikai célu reklamtevékenység tilos.

Kizardlag a tanuldknak sz0l6 és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturdlis tevékenységgel 0Osszefliggd
rekldamtevékenység engedheté meg.

Csak az iskolavezetés altal engedélyezett és az iskola korbélyegzdjével lepecsételt
rekldmanyagok helyezhet6k el a falidjsagokon, minden mas rekldmanyagot el kell tavolitani az
intézménybdl.
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16. Zard rendelkezések

Az SZMSZ-t az iskola nevelGtestiilete fogadja el, az elfogaddsakor a jogszabdlyban
meghatdrozottak szerint véleményezési jogot gyakorol a szil6i szervezet és a
diakdnkormanyzat.

Zaradék

ZARADEK

Az intézményi Szervezeti ¢s Miikddési Szabélyzatot az igazgald és a neveldtestiilet megalkotta,

Az SZMSZ-ben - a jogszabalyi viltozdsok okédn — tortént modositasokrdl az intézményvezetd

tajekoztatta az érintetteket.

A modositott SZMSZ-t a fenntartonak jovahagyasra felterjesztette.

/ '\__r-:/’ o e ~
Ori Csilla * '
igazgatd
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17. Me

ekletek

17.1. A szabalyzat alapjaul szolgdld jogszabalyok

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

a K6zép-Budai Tankerileti K6zpont Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (134/2016 (VI. 10.)
Kormany rendelet alapjan

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

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl,

A 2011. évi CXCV. torvény az dllamhdaztartdasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXIl. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

2023. évi LIl. torvény a pedagogusok uj életpalyajardl

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol

402/2023 (VIII. 30.) Korm.rendelet a a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz6l6 torvény szerinti
felzarkdz6 és kedvezményezett teleplilések listdjarol, valamint egyes kozneveléssel
Osszefligg6 kormanyrendeletek modositasarol

403/2023 (VI11.30.) — Egyes koznevelési targyu kormanyrendeletek modositasarol
229/2012.(V111.28) Korm. rendelet A nemzeti kdznevelésrél sz616 térvény végrehajtasardl
43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfelelGségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl
5/2020 (I.31.) Korm. rendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasardl sz616 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mddositasardl

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

335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

Az oktatdsi igazolvanyokroél sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagoégus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevdk juttatasairdl és kedvezményeirdl szolé 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet.

A szabalyozott elektronikus Ulgyintézési szolgaltatasokrdl és az dallam altal kotelezGen
nyujtandé szolgaltatasokrél sz6l6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet.

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)

59/2013. (VIIl. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai nevelésének
irdnyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasardl

A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérél szolé 15/2013. (Il. 26) EMMI
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rendelet.

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6l6 44/2007.
(XI11. 29.) OKM rendelet.

Az iskola-egészségligyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet.

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz6lé 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

1092/2019. (lIl. 8.) Korm. hatarozat a tankényvtamogatas kiterjesztésérdl

17.2. Az iskolai konyvtar SZMSZ-e

Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzatanak dsszeallitasa a kbvetkezd torvények és rendeletek
figyelembevételével tortént:

3/1975 évi MKM rendelet a konyvtari allomany ellenbrzésérél és az allomanybdl torténd
torlésrél szabalyzat kiadasardl

1997. évi CXL torvény a kulturdlis javak védelmérdl és muzeadlis intézményekrdl, a
nyilvdnos konyvtari ellatasrdl és a kozmdvel6désrél

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérél — jelenleg hatalyos allapota

22/2005. (VII. 18.) sz. NKOM-rendelet a muzedlis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartdsaval kapcsolatos szabdlyokrol

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl — jelenleg hatdlyos allapota

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartdsrol sz616 térvény végrehajtasardl
2012. I. torvény a Munka torvénykonyve

106/2012. (VI. 1.) Kormanyrendelet az érettségi vizsgaszabalyzatanak kiadasardl szolé
100/1997. (VI. 13.) Kormanyrendelet modositasarol

2012. CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérél és az iskolai tankdnyvellatasrol

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiaddsardl

20/2012. évi EMMI rendelet a nevelési és oktatdsi intézmények elnevezésérdl és miikodési
rendjérdl

51/2012. EMMI rendelet a kerettantervek kiaddsardl és jovahagyasanak rendjérél
229/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény
végrehajtasardl

106/2012. (VI. 1.) Kormanyrendelet az érettségi vizsgaszabalyzatanak kiadasardl szélo
100/1997. (VI. 13.) Kormanyrendelet médositasardl

16/2013 (ll. 28) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérél

1092/2019. (lll. 8.) Korm. hatarozat a tankonyvtamogatas kiterjesztésérél

22/2013 (IIl.22.) EMMI rendelet egyes koznevelési targyld miniszteri rendeletek
modositasarol

2019. évi LXX tv 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel osszefligg6 egyes torvények
maodositasardl és a nemzeti koznevelés tankonyvellatdsardl szélé 2013. évi CCXXXII.
torvény hatalyon kivil helyezésérdl
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Az iskolai konyvtarra vonatkozé adatok

e A kOnyvtdr elnevezése:

* Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola, Gimnazium, Zeneiskola kdnyvtara
e Székhelye, cime:

= 1022 Budapest, Marczibanyi tér 1. M/47

= Tel./fax.: 212-5680/23

Targyi és személyi feltételek

Az iskola 13 évfolyamot dlel fel, 1-8. évfolyamon két-vagy harom parhuzamos osztaly, mig a
gimnazium 6t évfolyaman egy-egy osztaly van. igy jelenleg kb. 550 didk és 80 pedagdgus
latogathatja a konyvtarat. A konyvtar az iskola ,M” épliletének 3. emeletén, az informatika
termek és a Magyar Radid Gyermekkérusa probatermének szomszédsagaban taldlhaté. Egy
kisebb és egy nagyobb terembdl all. Szépen butorozott, vilagos, kellemes kdrnyezetet biztosit
a tanulni, olvasni vagyéknak. Mérete lehet6vé teszi egyidejlleg osztalynyi didk befogadasat.
Egy kdnyvtdrosi és két olvasoi szamitdgép taldlhaté a konyvtarban, internet-eléréssel.

A konyvtdros tanarok konyvtdrosi és tanari végzettséggel egyarant rendelkeznek.
A konyvtar fenntartasa

Az iskolai kdnyvtar az iskola szervezetében m(ikddik. Fenntartasardl és fejlesztésérél az iskolat
fenntartd Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont az iskola koltségvetésében gondoskodik. A
szakszer( konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat mikodtetd iskola és a fenntartd
vallal felelGsséget.

Az iskolai konyvtar felligyeletét és irdnyitdsat az iskola fGigazgatdja, vagy altala kijelolt
helyettese latja el a nevelGtestiilet, valamint a didkkdzosség véleményének, javaslatainak
figyelembevételével.

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal (szaktanacsadas,
pedagdgiai tajékoztatas, moddszertani Utmutatas stb.) segiti a tankerileti konyvtaros
munkakdzosség.

Az iskolai konyvtar munkdjanak értékelését az orszdgos szakértG6i névjegyzéken szerepld
szakember végezheti.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

A konyvtari mUkodés koltségtételei a konyvek, tankdnyvek és egyéb, a gy(jt6kori
szabalyzatban megjeldlt informacidhordozdok beszerzésébdl, a folydirat rendelésbdl, a
technikai eszk6zok és a nyomtatvanyok beszerzésébdl allnak.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financidlis feltételeket a fenntarté a
koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditandé O6sszeg megallapitdsahoz sziikséges a
tankerileti és az iskolai szint( tervezés, ezaltal a pedagdgiai programban meghatarozott
dokumentumsziikséglet financialis oldala 6sszehangolhatd a konyvtari fejlesztéssel.
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Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gy(jtékori szabalyzatban részletezett dokumentumok
kerilhetnek.

A konyvtdr fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a kdnyvtaros rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszer( és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

A fenntarté és mikodteté gondoskodik a napi mikodéshez sziikséges technikai eszk6zokrdl,
irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrdl.

Az iskolai konyvtar feladata

Az iskola pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz
sziilkséges dokumentumok rendszeres gy(jtését, megbrzését, a konyvtari rendszer
szolgdltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a konyvtdrhasznalati ismeretek
oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtarpedagodgiai tevékenységét koordinald szervezeti
egység. Mint az oktatd-nevel6 munka eszkOztara, szellemi bazisa, gyljtékore igazodik a
mdveltségi terliletek kovetelIményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészéhez.

A szakszer(ien fejlesztett gylijtemény, az erre épuls sajat és a mas konyvtdar(ak) altal nyujtotta
szolgdltatasok biztositjak:

— anemzeti alaptanterv és a valasztott kerettantervek alapjan késziilt iskolai helyi
pedagdgiai program megvaldsithatdsagat,

— atanitas-tanulds folyamataban jelentkezd szaktanari-tanuldi igények teljesithet6ségét,
— az olvasasfejlesztéssel kapcsolatos intézményi célkitlizések megvaldsithatésagat,

— a konyvtarpedagdgiai program megvaldsithatdsagat.

Az iskolai kbnyvtar alap- és kiegészits feladatai a 20/2012. évi EMMI rendelet szerint:
ALAPFELADATOK:

— lehet6vé teszi, hogy szolgdltatasait a tanuldk és a pedagdgusok — résziikre megfeleld
id6pontban — lehet6leg minden tanitasi napon igénybe tudjak venni,

— gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, 6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,
— kolcsonozhetd és helyben hasznalhaté dllomdanyat szabadpolcos rendszerben helyezi el,

— konyvtari dokumentumokat kolcséndz, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését, valamint a pedagdgusok munkdjdhoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket

— Az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerint
tanérai foglalkozasokat tart,

— biztositja az egyéni és csoportos helyben hasznalatot,
— tajékoztatast nyujt a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,

KIEGESZITO FELADATOK:
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— tandran kiviili foglalkozasokat tart,
— szamitogépes informatikai szolgaltatasokat biztosit,

— tajékoztatas nyujt az iskolai konyvtdrak, a pedagdgiai-szakmai szolgdltatasokat ellatd
intézményekben mikod6é konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgdltatasairdl,

— mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérését biztositja,

— részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

17.3.  Konyvtari gydjtékori leiras

Az iskolai konyvtar gy(jt6korét meghatarozo tényezdk
Altaldnos szabalyozék

e a Nemzeti Alaptanterv kovetelményei

e azalapvizsga, érettségi vizsga kovetelményei

e aziskola pedagdgiai programja és helyi tanterve

e a konyvtari gylijt6kori szabdlyzat mfajara vonatkozd, f6bb szakmai szempontok

Az iskola helyi sajatossagai

Az intézményben 8 évfolyamos altalanos iskola, 5 évfolyamos gimnazium, valamint zeneiskola
talalhatd. Az altalanos iskolaban minden osztaly ének-zene tagozatos. Kiemelt fontossagu a
m(ivészeti képzés drama tagozaton is. A gimnazium ének-zenei illetve drama tagozatos. A 9.
évfolyam el6tt angol nyelvi el6készités folyik egy éven keresztil (9. nyelvi el6készité osztaly
keretében). Ennek megfelel6en a gyljteményben kiemelt szerepet kapnak az ének-zene,
angol nyelv targykorli dokumentumok.

Tanuldink szocialis és kulturalis hattere kilonbo6z4: az intézmény ad otthont a Magyar Radid
Gyermekkorusanak; az iskola specidlis zenei irdnyultsdga miatt a tanuldk kézil sokan tavolrdl:
mas kerlletbdl, Budapest mas részérdl, vidékrél jarnak be. Elég magas a nem magyar
anyanyelvi didkok szama is, akik eleinte nyelvi nehézséggel is kiizdenek.

A délel6tti tanitasi ordk, délutani zenedrak, korusprobdk, délelStti kdrusprébak kozott gyakran
adddnak ,,varakozasi id6k”,amire a konyvtarnak figyelemmel kell lennie.

Iskolan kivili forrasok szambavétele

Az iskola kornyezetében tobb nagyobb konyvtar taldlhaté (Szabd Ervin Konyvtar fidkjai, KSH
konyvtara, illetve tdvolabb lakd didkok esetén egyéb vérosi konyvtarak), amelynek
dokumentumai sziikség esetén ajanlhaték a konyvtar szolgaltatasait igénybevevé didkoknak,
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pedagdgusoknak. Ezt figyelembe kell venni a mellékgydjtékorbe tartozé adllomanyi fejlesztés
soran.

Az iskolai konyvtarban internetkapcsolattal rendelkezé szamitégépek taldlhatodak, igy teljes
szovegl forrasok és bibliografiai adatok is elérhetSek virtudlis konyvtarak haszndlatdval.

A gylijteményszervezés altaldnos alapelvei

e A gyarapitas és apasztds folyamatossagaval és helyes aranyainak biztositasaval érhetd
el a gyljtemény kivanatos 0sszetétele, informativ értéke, hasznalhatdsaga.

e A gyarapitas torténhet ajandék, vétel vagy csere utjan. A konyvtdr csak olyan
dokumentumot vdasarolhat, ill. fogadhat el, amely a gy(ijt6korébe tartozik.

e Az allomanybdl valé kivonas oka lehet tervszerd allomanyapasztas (elavult
dokumentumok selejtezése, folosleges dokumentumok kivonasa), természetes
elhasznalédas és hiany.

e Az Jdllomdny rendszeres felllvizsgalata, elemzése sziikséges a gylijtemény
hasznalhatdsaganak, naprakészségének biztositdsahoz.

e Azintézmény szdmara vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni.
Ha a kilonboz6 forrasokbdl beszerzett dokumentumok nem keriilnek koényvtari
nyilvdntartdsba, hozzaférhetetlenek maradnak a teljes hasznaldéi koér szamara. A
kiillonb6z6 dokumentumok - jelleglktSl fligg6en — lehetnek id6leges megdrzésd,
Osszesitett nyilvantartasi konyvtari dallomanyrészek, de szakmai és statisztikai
szempontbdl is az egységes konyvtari allomany részét kell képeznilik.

A jelenlegi allomany jellemzése

A jelenlegi dllomdanyban a szépirodalmi és ismeretkdzl6 mdlvek nagyjabdl 50-50 %-os aranyt
képeznek. A tankonyvek és tanuldshoz kapcsolhaté egyéb dokumentumok (pl atlaszok,
helyesirasi szotarak, kétnyelv( szétarak) az allomany 1/3 részét képezik. Az ismeretkozl§
mlivek szamanak megoszlasa nem egyenletes az ETO f6csoportok szerint, ennek
kiegyenlitésére torekszlink az Uj dokumentumok beszerzése soran. Jelenleg a szépirodalmi
m(ivek nagyobb hdnyada a gimndaziumi korosztalynak szdl, kisebb hanyada a gyermek- és
ifjusagi irodalom. Az alap allomanytdl elkilonil a jelenleg is hasznalatban levé tankényvek
allomanya, mely jellemzG6en a didkokndl van. Ezen konyvek mennyisége megkozeliti a konyvtar
egyéb dokumentumainak mennyiségét.

Az iskolai kényvtar gylijt6kori alapelvei
Altalanos alapelvek

o Aziskolai gy(ijt6kori szabalyzat a pedagdgiai program alapjan késziilt.

e A gyarapitas és apasztas folyamatossagaval és helyes aranyainak biztositasaval érhet6
el a gyljtemény kivanatos dsszetétele, informativ értéke, haszndlhatdsaga.

o Az iskolai konyvtar allomanydnak értékorientdltnak kell lennie, még a hasznaldi
igények rovasara sem csorbulhat a mindségelviség. Csak értékes szépirodalmat, a
tudomanyos elvardsoknak megfelel6 ismeretkozI6 irodalmat, forrasokat gydjthet.
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A gyljtemény épitése soran papir alapu és nem papir alapud dokumentumokat a
konyvtarnak egyarant gydjtenie kel nem korlatozhaté a  kilonbozé
dokumentumtipusok beszerzése.

A tanitott m(iveltségi terileteket, tantargyi tartalmakat le kell hogy fedje az iskolai
konyvtar gylijteménye, de egy teriileten sem térekedhet a teljességre.

Az iskolai konyvtarak erdsen vdlogatva gyl(ijtenek. Alapvets szempont, hogy a konyvtar
az adott tantdrgy, ill. szaktargy alapjat képezé tudomanyteriilet kiadvanyait
enciklopédikus szinten gydjtse.

Nyelvi hatdrok vonatkozasaban alapvetéen magyar nyelvi dokumentumokat gydijt a
konyvtdr, de az emelt szintl nyelvoktatas kovetkeztében ez kiegésziilhet angol és
német nyelvli segédkonyvekkel, ismeretkozl6 és kis mértékben szépirodalmi
mUvekkel.

Az iskolai konyvtar a helyi tanterv dltal meghatarozott csoportsziikségleteket elégiti ki,
nem feladata nevelSk ill. tanuldk egyéni igényeinek, a tananyagon tulmutaté,
szabadidds hobbik, kutatasi, érdeklédési teriletek forrasainak beszerzése.

Az dllomdnybdl rendszeresen ki kell vonni a tartalmilag elavult, fizikailag
megrongalddott, vagy az iskola szerkezetvdltasa, képzési profilja, tantargyszerkezet
megvaltozasa miatt foloslegessé valt dokumentumokat.

Az iskolai konyvtarnak a gydjtékorén tulmutatd, de az iskola tevékenységéhez igényelt
informdciék hozzaférésére a konyvtari informaciés rendszer dltal nydjtott
lehetdségeket kell igénybe vennie.

Fogyljtokor, mellékgylijtokor

Az iskola fégylijtGkorébe tartoznak:

az altalanos és a szaktargyak szaktudomdnyainak 0Osszefoglalé segédkdnyvei,
kézikdnyvei, segédletei

a kalonb6z6 tantdrgyak és szaktdrgyak tanuldéi munkaltatasdhoz szikséges
ismeretk6zl6 és szépirodalmi forrasok

a tantervek 4dltal meghatdrozott tananyag elsajatitasdhoz nélkilozhetetlen
ismeretkozl6 és szépirodalmi dokumentumok

a kotelez6 és ajanlott irodalom

a vilag- és a magyar irodalom tananyag altal meghatdrozott szerz6k m(ivei

a pedagogia és pszicholdgia enciklopédikus jellegli munkai

tanari segédkonyvek, kézikonyvek

az iskoldban sziikséges tankdnyvek, tartds tankényvek, modszertani segédanyagok
iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai, az iskola tandrainak és nevelGinek
szellemi termékei

az iskolaban folyé munkat szabalyozd és tamogatd jogszabalyok, tervezési és oktatasi
segédletek, kiadvanyok

az iskola bels6 oktatasi és szervezeti dokumentumai

zenei, angol nyelvi, informatikai dokumentumok a pedagégiai programban
meghatdarozott ismeretanyag elsajatitasahoz sziikséges mértékben
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Az iskola mellékgyijt6korébe tartoznak:

e a pedagdgia hatartudomanyainak 0Osszefoglalé munkai (szocioldgia, szociografia,

statisztika, jog stb.)

e a tananyaghoz kozvetve kapcsolédo,

kiegészit6 forrasok

/////

tantargyi

ismerettartalmakat elmélyité,

e a nevel§ tevékenységet (érzelmi, esztétikai nevelés, olvasasfejlesztés stb.) tdmogatd

értékes szépirodalmi, ismeretkdzl6 forrdsok

e a konyvtari szakirodalom és segédletek

Gy(ijt6kori leiras
A konyvtar gyljtékore formai szempontbdl

e {rdsos nyomtatott dokumentumok:

o Konyv és konyvjellegl kiadvanyok (segédkonyv, tankonyv, tartés tankonyv)

o Periodikumok (hetilap, folydirat)

o Kottak
e Audiovizudlis ismerethordozdk

o Hangzdé dokumentumok (magndkazetta, CD-lemez)
o Hangos-képes dokumentumok, videofelvétel
e Szamitégéppel olvashatd ismerethordozék (CD-ROM, DVD-ROM, multimédia CD,

DVD)

e Egyéb dokumentumok (kéziratok, pedagégiai program, oktatécsomagok)

A gyljtemény tartalmi 6sszetétele

(feldolgozas szintje, gy(ijtés mélysége, példanyszam)

Kézikényvtar

A gy(jtés terjedelme

Példanyszam

A gy(jtés mélysége

helyesirasi szotar, idegen szavak szétdra,
etimoldgiai, nyelvtorténeti, szinonima szétar,
tajszotar)

tanuldcsoportonként
mindenkinek

Kis-, kozép és nagylexikonok és altalanos 1 teljességre torekvéen
enciklopédiak

A tudomany, a kultdra, a hazai és egyetemes 1 teljességre torekvéen
mUivel6déstorténet alapszintl és kozépszintl

elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

Eletrajzi lexikonok, ki kicsodak 1 valogatva

Egy nyelvi szétarak (értelmezé szotarak, 1 vagy kis vagy valogatva

A tanitott idegen nyelvek nagyszétara

teljességgel
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A tanitott idegen nyelvek kéziszdtara vagy
kisszétara

tanuldcsoportonként
mindenkinek

teljességgel

A tantargyakhoz kapcsol6dé tudomanyok 1 valogatva
segédkonyvei (szaklexikonok, -enciklopédidk,

kronoldgia, hatarozék, fogalomgydjtemények,

kdzépszintl szakiranyu segédkonyvek)

A tantargyak szaktudomanyi elméleti és torténeti |1 valogatva

osszefoglaldi kozépszintd

Kélcsénoézhetd ismeretterjeszto irodalom:

A gyd(jtés terjedelme

Példanyszam

A gy(ijtés mélysége

A tantargyakban valé elmélyiilést, a tananyag
kiegészitését szolgdld ismeretterjeszté mlivek;
kozépszintl

1 vagy kis

valogatva

Palyavalasztdsi utmutatok, felvételi
kdvetelményeket tartalmazé kiadvanyok

valogatva

Az iskoldban oktatott nyelvek tanitdsahoz
felhasznalhaté idegen nyelvi segédletek

teljességgel

Az iskolanak helyet adé févarosi, kerileti
Onkormanyzat helytorténeti, - ismereti
dokumentumai

valogatva

Az iskolatorténettel, az iskola életével, ifjusagi
szervezeteivel, névadéjaval foglalkozo
dokumentumok

teljességre torekvéen

Kottak, zenei dokumentumok

kis

Az oktatas igénye szerint

Szépirodalom

A gyl(jtés terjedelme és szintjei

Példanyszam

A gy(jtés mélysége

Atfogd lirai, prézai és dramai antolégiak a vilag- és
a magyar irodalom bemutatdsara

1 vagy kis

valogatva

A helyi tanterv altal meghatarozott kotelez6 és
ajanlott olvasmanyok

5 tanulonkéntill. 10
tanulonként 1

teljességgel

A tananyagban szerepl6 klasszikus és kortars
szerzGk valogatott muvei, gyldjteményes kotetei

kozepes

valogatdssal
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A magyar és kilfoldi népkoltészetet és kis valogatdssal
meseirodalmat reprezentdld antoldgidk és
gylijteményes kotetek

A nemzetek irodalmat reprezentdld klasszikus és | kozepes valogatassal
modern antoldgiak

Nevel§ célzattal ajanlhatd, esztétikai értéket kis erds valogatdssal
képvisel6, de a tananyagban nem szerepl6
klasszikus és kortars alkotok mivei

Tematikus antolégiak nemzeti, csaladi innepekhez |1 valogatassal
és egyéb foglalkozdsokhoz

Gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, verses | kis erds valogatdssal
kotetek a klasszikus és kortdrs irodalom javabal

Regényes életrajzok, torténelmi regények 1 erds valogatdssal
killéndsen a tananyag mélyebb, élményszer(
megismeréséhez

Az iskolaban tanitott nyelveken a nyelvtudas 1 vagy kis erGs valogatdssal
szintjének megfelel§, konnyebben érthet6
olvasmanyok

Pedagdgiai gylijtemény

A beszerzési példanyszam 1 vagy kis. A gyUjtés mélysége: valogatva. A gy(ijtés terjedelme:

Pedagdgiai lexikonok
Egyetemes és magyar neveléstorténeti 6sszefoglalasok, dokumentumgyljtemények

A pedagdgia klasszikusainak m(ikodésére vonatkozé konyvek, legfontosabb magyar
pedagdgiatorténeti munkak

A nevelés és oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikényvek

Mdvel6dés- és oktataspolitikaval kapcsolatos m(ivek. A kdznevelés kérdésével, a
nevelésligy és a kozélet kapcsolataval foglalkozé 6sszefoglaldk

A csaladi életre neveléssel, az iskola és a szlil6i haz kapcsolataval foglalkozd mivek
Az értelmi neveléssel és a személyiségformalassal kapcsolatos alapveté munkak

Tanari kézikonyvek, az iskoldban oktatott valamennyi tantargy, illetve szakkor
maddszertani segédkonyvei

Az altalanos iskolak illetve a kozépfoku oktatdsi intézmények oktatasanak tartalmaval,
formajaval, a kapcsolatrendszeriikkel foglalkozé legfontosabb m(ivek
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A kozmivel6dés elméletét targyald legfontosabb munkak
A kozépiskolai illetve a fels6oktatasi intézmények tajékoztatoi

A pszicholdgia alapfogalmat, fejl6dését, problematikajat targyald enciklopédidk,
szakszotarak

Az alkalmazott Iélektan kilonféle agaibdl a nevelés és az olvasds kérdéseivel foglalkozd
legfontosabb munkak

A szocioldgiai modszertan monografikus szint(i vdlogatasa
A szakstatisztikak koziil az oktatdsligyi statisztika

Oktatasi jogszabalygyljtemény

Kényvtdros segédkdnyvtdra

A beszerzési példanyszam: 1. A gyl(ijtés mélysége: teljességre torekv6en, az adott témakort
tartalmilag fedje le. A gy(ijtés terjedelme:

Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos jogszabalyok, iranyelvek, médszertani kiadvanyok

A konyvtar-szakmai munkdhoz sziikséges segédletek (altaldnos, pedagdgiai, tantargyi
bibliografiak, ajanlé irodalomjegyzékek

Allomanygyarapitashoz, allomanygondozashoz sziikséges alapjegyzékek,
mintakatalégusok, konyvkereskeddi és kiadéi kataldgusok

Konyvtartani 6sszefoglaldk, a konyvtari feldolgozdé munkahoz sziikséges szabvanyok,
tablazatok, segédletek, targyszéjegyzékek, szakmai kézikonyvek, médszertani anyagok

Konyvtarpedagogiaval kapcsolatos maddszertani anyagok, 6raleirasok,
tantargymddszertani, didaktikai munkak, feladatgydjtemények, konyvtarhasznalati
tankonyvek (csoportnak megfelel§ példanyszamban)

Az olvasasra neveléssel, olvasdsi szokdsok fejlesztésével kapcsolatos elméleti és
maddszertani munkak

Hivatali segédkényvtar

Mélység és példanyszam: valogatva; a feladatok ellatasdhoz sziikséges mennyiségben (1-2

pld.)

Terjedelem:

Az iskola nevelémunkdjanak irdnyitasdhoz, az igazgatas, a gazdalkodas és az tigyvitel
korébe tartozé legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygyljtemények

Iskolatérténeti gyiijtemény

Mélység és példanyszam: 1 példany teljességgel

Terjedelem:
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e aziskola torténetére és életére vonatkozo kilonb6z6 dokumentumok, az iskola
pedagdgiai dokumentumai

e aziskola altal kiadott évkonyvek

e aziskola névaddjardl szél6 forrasok, ill. a névadd életmlive (teljességre torekvéen)
Idészaki kiadvdanyok (periodikumok, évkényvek)
Mélység és példanyszam: 1 példany valogatva
Terjedelem:

e atantargyi programok kévetelményeihez kapcsolddé szakfolydiratok,
ismeretterjeszt6, irodalmi folydiratok, szamitdstechnikai folydiratok

e nyelvtanuldshoz sziikséges idegen nyelvd folydiratok
e tanigyigazgatdssal kapcsolatos folydiratok
e pedagdgiai és tantargymaddszertani lapok
e konyvtari, konyvtarpedagédgiai szaksajto
e évkonyvek
Nem nyomtatott dokumentumok

A tananyag szemléltetését, tobboldald bemutatasat, interaktiv elsajatitasat, a kdézhasznu,
kozérdekl tajékozodast segitik. Elhelyezésiik elkilonitetten adathordozo-tipusonként, azon
belil tartalmi csoportositasban torténik.

Mélység és példanyszam: 1 példany valogatva

Terjedelem:

e DVD-k (szépirodalmi, ismeretterjesztd)

e videofilmek (szépirodalmi, ismeretterjesztd)

e CD-lemezek

e multimédia CD-k, DVD-k

e szamitdgépes programok

e oktatdcsomagok, interaktiv tananyagok.
Tankdnyek

Konyvtarunk a kilonbozd tantargyak tankonyveit elkilonitetten gydijti.
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A gylijtés terjedelme és szintjei Példanyszam A gyljtés mélysége
Ervényben levé iskolai tankényvek 5-8 évf. kozepes teljességre torekvéen
Modul targyakhoz hasznalhaté tankdnyvek kdzepes az oktatashoz szukséges
mértékben valogatva
Ervényben levé iskolai tantervek, tankdnyvek, 1 teljességre torekvéen
munkafiizetek, feladatlapok
Atlaszok, szoveggy(ljtemények, példatarak, kdzepes az oktatashoz szukséges
figgvénytablazatok mértékben vdlogatva

Kotta, zenem(i

A kottdk, zenegyljtemény allomanygyarapitdsa és allomanygondozdsa a pedagdgiai
programnak megfelel6en kiemelt fontossagu. A tartalom szakmai meghatdrozasa a pedagdgiai
programnak, tantervi el6irdsnak megfelel6en torténik. Beszerzési példanyszam
meghatdrozasakor a tanarok sziikségletei az iranyaddak. A gy(ijtés mélysége: valogatva.

A gyiijtés nyelve

A gytijtott dokumentumok dont6en magyar nyelviiek. Az iskoldban folyé angol, német
francia (és egyéb idegen) nyelv oktatasahoz a kovetkezé dokumentumokat gydijti: szotarak;
hazi olvasmanyok; érettségire, nyelvvizsgara felkészit6 feladatgyljtemények, nyelvtani
Osszefoglaldk.

A kényvtarbdl kihelyezett letétek

A konyvtar az alabbi letéti allomanyokkal rendelkezik:
o Kottak, zeneiskolai, hangszeres tankonyvek, hangzé és audiovizualis dokumentumok
az ének- és hangszeres munkakdzosségnél valamint a zenei fGigazgatohelyettesnél.
e Nyelvi oktatécsomag és specidlis nyelvi dokumentumok a nyelvi munkakdzosségnél.
e Alsé tagozatos pedagdgusok szamara szlkséges kézikonyvek, megfeleld
dokumentumok az alsé tagozatos munkakozosségnél.
e A periodikdk kozul az ujsagok, folydiratok a foldszinten a tandri szoba elGterében
keriiltek elhelyezésre. Ezek a dokumentumok nem is keriilnek a kényvtari dllomanyba.
e Hivatali segédkonyvtar: Az iskola vezetfsége részére az iskola nevel6munkdajanak
irdnyitdsahoz az igazgatds, a gazddlkodas és az ligyvitel korébe tartozd legfontosabb
kézikonyvek, jogszabalygyljtemények. Az iskolavezetésnél illetve Ugyviteli dolgozdk
irodaiban.
A konyvtari allomany feltarasa, katalégusszerkesztés szabalyai

Az dllomany egy részének feltarasa cédulakataldgussal tortént. Tovabbfejlesztését jelenleg
mar nem érdemes folytatni. Az dllomany szamitdogépes feldolgozasat integralt konyvtari
rendszerben tervezzilk megvaldsitani. Jelenleg excel tabldba rogzitjiik a beszerzett
dokumentumok f6bb adatait: szerz6, leltari szam, cim, kiadd, kiadasi év, raktari jelzet,
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beszerzés maddja. A leltarkdnyv alapjan visszamendlegesen is rogzitjik a beszerzett
dokumentumok adatait.

A konyvek raktari jelzettel valé elldtdsa befejez6dott, az Uj dokumentumokat folyamatosan
latjuk el raktari jelzettel.

Az allomany feltdrasanak alapdokumentumai:

Konyvtari raktarozdsi tablazatok. Szerk. Rdnai Tamas. OSZK KMK, Budapest, 1989.
MSZ 4.000-77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas (roviditett kiadas) Tablazatok (1. kotet)
Betlirendes mutatd az MSZ 4.000-77 szabvanyhoz (2. kotet)

Targyszbjegyzék iskolai konyvtarak részére. FPI, Budapest 1996.

A raktari jelzetek megdllapitdsdnal a Szabd Ervin Konyvtar online kataldgusanak
jelzeteit vessziik alapul.

A konyvtari allomany jelenlegi helyzete — fejlesztési javaslatok

A konyvtari allomany jelenlegi helyzetét meghatdrozza az a tény, hogy a konyvtar két
iskolai kdnyvtar egyesitésébdl jott létre. igy bizonyos alapmivek, lexikonok az
indokoltndl tobb példanyban szerepelnek az dllomanyban, a gy(ijt6korok sem teljesen
egységesek. A konyvallomanyban régi, elavult dokumentumok is taldlhatoak,
felllvizsgdlatuk, dllomanybdl vald kivonasuk sziikségszerd.

A mesekodnyv-dllomany egy része nagyon régi, rongalédott, selejtezésik id6szerd.
Frissiteni kell a mesekdnyvek allomanyat, f6leg az 1.-2. osztaly részére. Ez elGsegiti a
kisebbek konyvtdrba szoktatasat, a konyvek és az olvasas megszerettetését, igényes
valogatdssal a megfeleld izlés kialakitasat, a nagyobbak kdzil pedig a kevésbé szivesen
olvasé gyerekeket tereli a kdnyvek felé. Figyelembe kell venni az alsé tagozat Ujonnan
felmért, megvaltozott ajanlott olvasmany-igényét.

Gyerekverseket tartalmazd koteteink részben elhasznalédtak, részben elavultak, a
kortdrs irodalom mdveivel kiegészitend6k. A kiegészités részben mar megtortént.

A zene mellett a drama is kiemelt szerepet kap az iskolai pedagdgiai programban, ez a
konyvtar allomanyan egyelére nem latszik meg. Béviteni kell a tantervi
kovetelményekkel 6sszhangban az ilyen targyu szakkonyveket.

Iskoldankban beinditottuk a francia nyelv tanulasanak lehet6ségét, francia szétarak,
olvasmanyok beszerzése szlikségszer( volna.

Az iskola sikeresen torekszik az idegen nyelvi (angol, kisebb mértékben német) oktatas
szinvonaldanak emelésére, nyelvi el6készité osztaly miikodik a 9. évfolyamon. Jelenleg
hidnyos az idegen nyelvl szépirodalom és hianyosak az 6sszefoglalé m(ivek is. Ennek
megfelel6en szlikséges a konyvallomany bdvitése célnyelvi 0sszefoglalé miivekkel,
erGsen valogatott idegen nyelv( szépirodalommal.

Frissiteni kell a kulonb6z6 targyak érettségi felkésziléséhez hasznalhatd
feladatgyljteményeket, segédkonyveket, hogy kovetni tudjuk a valtozd érettségi
feltételeket és mddokat (hangsulyos részek, tananyag). Ezek azok a konyvek, amelyek
kozeli kozkonyvtarakban nem érhetdk el, bar masrészrél hamar elavulnak.
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Konyvtarhasznalati szabalyzat
A konyvtar hasznaléi kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
haszndlhatjak.

A beiratkozas maddja

Az iskolai konyvtarba a beiratkozas automatikus és dijtalan: minden iskolai tanulé, pedagdgus
és egyéb dolgozd egyben latogatdja, olvasdja is lehet a konyvtarnak. Az olvasd kotelezettséget
vallal a konyvtari szabalyok betartdsara, minden konyvtarhaszndlé koteles a konyvtar rendjét
megdrizni.

Az olvasdk adatait (név, osztaly) és kdlcsonzéseit kolcsonzd flizetekben tartjuk nyilvan. A
névsorok évente a titkarsagon, a tankdnyvrendelési fellileten, illetve az elektronikus napléban
elérhet6 adatok alapjan keriilnek aktualizalasra.

Atanulé- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
torténhet.

A konyvtar szolgaltatasai
Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar elsGdleges feladata, hogy gylijteményével, és szolgaltatasaival az iskoldban
folyd oktatd-nevel6 munkat segitse. Ennek megfelel6en a konyvtarhasznaldk szamara
lehet6vé teszi teljes dllomdanya egyéni és csoportos helyben haszndlatat.

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:
- kézikdnyvtari dllomanyrész
- kiléngyljtemények (pl. folydiratok)

- audiovizudlis informacidhordozdk

R4

esetben (pl. versenyre valé késziilés) a konyvtar zdrasa és nyitdsa kozotti idére a tanuldk is
kikdlcsonozhetik.

A konyvtar technikai eszkozeit (pl. TV, szamitdgép stb.) az olvasdk csak a konyvtaros illetve
pedagdgus felligyelete mellett hasznalhatjak.

Az olvasdterem rendjét és csendjét hangos beszélgetéssel nem szabad zavarni.
A konyvtarban az étkezés, dohanyzas tilos.

A konyvtdrba kabatot, taskat bevinni tilos.
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Kolcsonzés

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad. Az
atvételt a kdlcsonzd aldirasaval kell hitelesiteni.

A kolcsonzés minden olvasd szamara ingyenes.

A kolcsonzési nyilvantartas osztalyonkénti flizetben, illetve a pedagdgus és egyéb dolgozdoké
kilon, névsor szerint torténik. Id6ével megvaldsithatd lesz a szamitégépes nyilvantartas.

Az olvasdk szdma, az adllomdany nagysdaga, valamint a kdlcsonzési fegyelem min&sége alapjan
az iskolai konyvtarbdl a didkok egyszerre egy konyvet kdlcsondzhetnek, amelyet legkésGbb
tanév végéig kell visszaszolgaltatniuk. Pedagégusok a dokumentumokat a sziikséges id6re
(legfeljebb egy tanévre) kolcsonozhetik. A korlatozasok indokolt esetben egyéni mérlegelés
alapjan feloldhatdk. Tankdnyvek, oktatasi segédletek a tanulashoz, felkésziiléshez szlikséges
mennyiségben kodlcsonozhetdk.

Az elveszett vagy megrongalt (firkalds, kivagas, szakadas, hidny) dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogdstalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatdrozott mas mivel pétolni.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulécsoportok, szakkordk részére az osztalyfénokok, szaktanarok a konyvtari
nyitva tartasnak megfeleltetett Utemterv szerint konyvtadri szakérakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e Azinternetet a tanuldi gépen az olvasék munkajukhoz téritésmentesen hasznalhatjak.
o Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai
hasznalatahoz szlikséges ismeretekrél, bibliografiai és ténybeli adatszolgdltatast nydijt.

e Segiti az iskolai munkahoz, a killonb6z6 versenyekhez szlikséges irodalomkutatast.
rendszerének kialakitdsaban, el6készitésében, megtartasaban.

e Osztdlyok, tanulécsoportok részére a  konyvtarostanar a  konyvtarban
konyvtarhasznalati 6rakat, konyvtarhaszndlatra éplil6 szakérakat tart elGzetes
megbeszélés alapjan.

e Az iskolai konyvtar letéti dllomanyt helyezhet el szaktantermekben, napkodzis
termekben, tanuldszobdban stb. A letéti dllomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév
végén adjak vissza a megbizott nevel6k, akik az atvett dokumentumokért anyagi
felel6sséggel tartoznak, és az atvett dllomanyt nem kolcsonozhetik.

A konyvtar nyitva tartasa

A nyitvatartasi id6 ugy kerilt kialakitasra, hogy biztositsa mind a délel6tti — sziinetekben
torténd — kolcsonzést, mind a konyvtarhasznalati érak, foglalkozasok megtartasat, mind a
délutani egyéni és csoportos konyvtarlatogatast, tanulast.
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A nyitva tartds évenként modosulhat, az aktualis nyitvatartasi idé a konyvtar ajtajan, a tanari
szobdkban és az épiilet toébb helyén kifliggesztésre kerdl.

A konyvtar elérhet6sége

A konyvtar megkozelithet6sége: M47-es terem (Marczi szarny 3. emelet jobbra)
Telefon: 212-5680 / 23. mellék

A konyvtar dllomanya

A konyvtdr elsGsorban az iskolai oktatdshoz sziikséges dokumentumokat gydijti, tarolja és
szolgdltatja. Ide tartoznak a tankonyvek, feladatgyljtemények, nyelvkonyvek, érettségire-
felvételire felkészité konyvek, kotelez6 és ajanlott olvasmanyok, versek, alaplexikonok,
segédkonyvek. Az olvasds megszerettetésére kisebbeknek valdé mesekonyvek, meseregények
is talalhaték. Ismeretterjeszt6 konyvek segitik a mélyebb ismeretek megszerzését egyes
tantargyakban. A pedagégusok munkajat nevelési-oktatdsi témaju szakkonyvek, tanari
kézikonyvek segitik.

A konyvtar alapallomanya (segédkonyvek, brosurak, tankonyvek nélkil) kb. 10.000 kotetbdl
all, frissitésik folyamatos, az anyagi lehet6ségek fliggvényében.

Az alapallomanyon kivll a tankényvek tarolasat is a konyvtar végzi. A tankdényvek szama
megkozeliti az egyéb konyvek szamat, ezek frissitése, poétlasa, elhaszndlt vagy elavult
tankonyvek cseréje folyamatos. Tanév soran a tankdonyvek nagy része jellemzéen a diakoknal
van, tanulmanyaik sordn hasznaljak.

A konyvtar nem papir alapu dokumentumokat is gyjt: mesefilmek, jatékfilmek, mivészfilmek,
ismeretterjeszt6 filmek is vannak az adllomanyban. Az iskola zenei jellegébdl adéddan tobb
opera-, balett- és egyéb zenei film is taldlhat¢ itt.

Az iskola altal vasarolt ujsagok, folydiratok, kottak, zenei CD-k nem a konyvtarban kerilnek
elhelyezésre.

Az dllomany elrendezése a konyvtarban kifliggesztett térképén megnézhetd.

A konyvtari viselkedés ABC-je

o A kabatot, nagy taskat, cip6t a kiilsé el6térben helyezd el!

e Etelt, italt ne hozz be a kdnyvtérba!

e Ugy viselkedj, hogy masokat ne zavarj! (csendesen)

e Mobiltelefon haszndalataval ne zavard a konyvtar csendjét!

e ATV-hez, videbhoz, DVD lejatszéhoz, csatlakozékhoz, kabelekhez ne nyulj!

o A galéridra felmenni csak kiilon tanari engedéllyel szabad.

o Keresgélésnél, nézel6désnél hasznald az 6rjegyet! Az megjeldli a kivett konyv helyét,
oda kell visszaraknod. A konyvet kérgével kifelé, allé helyzetben rakd vissza!

e Atankonyveken kivil egyszerre csak egy konyv kdlcsonozhetd.

o Akikolcsonzott konyveket legkés6bb tanév végéig vissza kell hoznil
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e A szamitogépet jatékra ne hasznald!

A konyvtarostanar munkakori leirdsa

Az iskolai konyvtar konyvtarosa kozépiskolai tanari (pedagogus) végzettséggel és felsGfoku
konyvtaros szakképzettséggel rendelkezd konyvtarostanar, aki az iskola nevel6testiletének
tagja. A konyvtarostanadr teljes munkaidejének felosztasa a mindenkor hatdlyos jogszabdalyok
alapjan torténik.

A konyvtar tgyvitelével 6sszefiiggd feladatok

Eves munkatervet, tanévvégi beszamoldt készit. Tajékoztatast ad a tantestiiletnek a tanulék
konyvtarhasznalatarol.

Jelentéseket készit a konyvtar fejlédésében bekdvetkezett valtozdsokroél, konyvtari
sziikségletekrdl.

Elkésziti a konyvtari statisztikat. Allomdanyelemzést végez a gyljtemény, a koltségvetés és az
olvasészolgdlat témakorében.

Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra
jovahagyott 6sszegek tervszer(, gazdasagos felhasznalasat.

Végzi a konyvtari iratok kezelését.
Nevel6testiileti és munkakozosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit 6nképzés utjan is
gyarapitja.

Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem

Végzi az allomany folyamatos, tervszerl gyarapitdsat. A megrendelésekrdl, a beszerzési
Osszegek felhasznaldsardl nyilvantartast vezet.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és a szamitogépes
allomany-nyilvantartast.

Az iskola oktatdsi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrasanyagok értékelésénél
és kivalasztasanal.

Ismeri a felhasznaldk oktatassal kapcsolatos igényeit, biztositja a kiilonb6z6 forraseszkozok
megfelel6 valasztékat az oktatashoz és a szabadidds tevékenységekhez.

Biztositja az allomdany bibliografiai adatainak hozzaférhetfségét.

A konyvtar kataldgusait folyamatosan épiti, gondozza, a feltdrast az osztdlyozas és a
dokumentum-leiras szabalyainak megfelel6en végzi.

Folyamatosan vonja ki az dllomanybdl az elhasznalddott, elavult és folosleges
dokumentumokat.
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Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasaraol.
Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi elGirdsok betartasat barki akadalyozza.

Részt vesz a konyvtdr ataddsaban, atvételében. Részt vesz az idészakos vagy a soron kiviili
leltdrozasban, s elvégzi annak adminisztrativ teendgit.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartdsat, frissitését, gyarapitdsat, ellenGrzését.
Olvasdszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok
Lehet6vé teszi az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kdlcsdnzést.

Segitséget ad az informdcidk kozotti eligazodasban, az informacidk kezelésében, ehhez
sziikséges ismeretek elsajatitasaban.

Tajékoztatdst ad a konyvtari szolgaltatasokrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast,
irodalomkutatast, sziikség szerint témafigyelést végez.

Ajanlé bibliografidkat készit a mliveltségteriiletek igényei szerint, tanulmanyi versenyek,
Unnepélyek megtartdsahoz.

Segiti az egyéni és csoportos kutatdmunkat.

Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nydjtott és az iskola szlikségleteinek
megfelel6 szolgdltatasok felhaszndlasaban.

A konyvtar gyljteményében nem taldlhatd/igényelt dokumentumokat konyvtarkozi
kolcsonzés keretében beszerzi, 6sztonzi a kiils6 forrasok hasznalatat.

Vezeti a kdlcsonzési nyilvantartdsokat. Figyelemmel kiséri az elGjegyzéseket és a kikdlcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

A szakmai munkak6z6sség-vezetbkkel kozosen Osszedllitja - a tantargyi programok alapjan - a
konyvtari foglalkozasok, konyvtari érak éves tervét.

Koényvtarpedagdgiai tevékenység
A nevelGtestilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagogiai programjat.
Felel6s a NAT konyvtarhasznalati kévetelményrendszerének megvaldsitasaért.

Megtartja a tantervekben régzitett alapozé jellegli kdnyvtarhasznalati érakat. A konyvtari érak

sy s e s

Részt vesz a mliveltségteriiletek tanterveinek, tanmeneteinek tervezésében, kiegészitésében,
madositasaiban.

Biztositja a szaktandroknak és tanuldknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes
eszkodztarat, a tdjékoztatd appardtusat és a kilonboz6 szolgdltatasait.

A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitasan tul feladata még a kényvtarhasznalatra
épulé6 szakérdk, foglalkozasok, szakkorok litemezése, gondos elGkészitése.
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Katalogusépitési szabalyzat
A konyvtdr a beérkezett dokumentumokat nyilvantartdsba veszi.

A konyvtdr a kdvetkez6 dokumentumtipusokrol vezet kiilon leltarkényvet:

e konyvek

o segédkonyvek

e kottak

e nem papir alapu dokumentumok (CD, DVD, CD-ROM, DVD-ROM, lemez, hangkazetta,

video kazetta, diafilm)

A leltarnaplékba manualisan rogzitésre kerilnek az alabbi adatok:

e nyilvantartasi szam

o kelet

e adokumentum azonosité adatai (cim, szerz6, kiadd, megjelenési év)

e egységszama

e raktari jelzet

e beszerzés mddja

e beszerzési ar/becsérték
A konyvtar a manualis nyilvantartds mellett 2009-t61 szamitogépes nyilvantartast is végez.
Excel tablaba rogziti a beérkezett dokumentumok fent sorolt adatait. A kilénbozé
dokumentumtipusok kiilonb6z6 excel tablakban keriilnek rogzitésre.

A dokumentumok feltdrasa a F6varosi Szabd Ervin Kényvtar dokumentumfeltarasi rendszerén
alapul. A raktari jelzetek megegyeznek a Szabd Ervin Konyvtar raktari jelzeteivel — adott
dokumentumra vonatkoztatva. A dokumentumok egyes adatainak és lel6helyeinek keresése
szintén a F6varosi Szabo Ervin Konyvtar OPAC rendszerével torténik.

A konyvtar a dokumentumok kolcsonzését osztalyonként vezetett kdlcsonzéflizetekben tartja
nyilvan. Kilon kélcsonzéfizetben tartja nyilvan a pedagdgusok és az iskola egyéb dolgozdi altal
kolcsonzott dokumentumokat.

A konyvtar letéti adllomanyairdl allomanyfelmérés készil munkakézosségenkénti illetve
lel6helyenkénti bontdsban.

Tankonyvtari szabalyzat

Az iskolai tankoényvrendelést az iskola f6igazgatdja altala megbizott tankonyvfelel8s késziti el,
a szakmai munkako6zosség véleményének beszerzését kovetben.

A pedagdgus jogosult arra, hogy a soron kovetkez8 tanévre kiadott tankoényvlistabdl kivalassza
az alkalmazott tankényveket, kottakiadvanyokat, de ezzel a jogosultsagaval egy kozosség, a
nevelBtestiilet tagjaként élhet, korlatozza a helyi tanterv, amely a tankonyvek kivalasztasanak
elveit rogziti.

Mindezek alapjan a szakmai munkak6z6sség kozos dontése hatdrozza meg az alkalmazott
tankonyveket, figyelembe véve mas munkakozosség dontését is — mivel a teljes
tankdonyvcsomag vonatkozasaban koltségvetési korlatok is fennallnak.
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A 2020/2021-es tanévtél a koznevelés valamennyi nappali rendszerl alap- és kozépfoku
oktatasaban résztvevd tanuld téritésmentes tankonyvelldatdsban részesil a koltségvetési
torvényben meghatarozott keretosszeg mértékeéig.

A tankonyvrendelés el6készitd feladatai:

- A szaktanarok minden év aprilis elejéig leadjdk a tankonyvrendelés lebonyolitasaval
megbizott pedagdgusnak azt a listat, hogy milyen tankdnyvekbdl fognak tanitani a kovetkez6
tanévben. Ez alapjan késziil el az a tankonyvlista, amely tartalmazza az 6sszes tankényvet
osztalyonkénti bontasban.

- Aprilis kdzepéig a diakok megkapjak az osztalyukra vonatkozé tankdnyvek listajat, melynek
kitoltésével a diakok szilei nyilatkoznak arrél, hogy mely konyvek esetében tartanak igényt a
tankonyvtdmogatasra, és melyeket szeretnék — egyéni ligyintézés keretében — sajat részre
megvasarolni.

- A bejové Uj osztalyok, tovabba az Ujonnan érkez6 tanuldk tankonyvigénylésének felmérését
a beiratkozas napjan kell elvégezni.

Az iskola a tankdnyvrendelését a fenntarté egyetértésének beszerzését kovetGen kozvetleniil
a konyvtarellato (KELLO) altal mikodtetett elektronikus informacids rendszer alkalmazéasaval
a konyvtarellatonak kildi meg a jogszabaly altal rogzitett hatdridében.

A tankonyvrendelet (17/2014. EMMI rendelet) 32. § (5) bekezdése alapjan az allam 4ltal
biztositott, a didkok szdmara téritésmentesen ataddsra kerilé konyveket - a munkafiizetek,
valamint az 1-2. évfolyamos tankdnyvek kivételével — bevételezésre kerililnek az iskola
konyvtar dallomanydba, melyeket a konyvtdros a tovdbbiakban az iskolai konyvtari
allomanyban elkilonitetten kezel. A téritésmentes kiadvanyokat a tanuld részére a tanév
feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola.

Szintén a kdnyvtari allomany ezen részét képezik a tanarok részére munkaeszkdzként kiadott
tankonyvek (pedagégus példanyok). Nyilvantartdsuk excel-fajlban torténik. A nyilvantartds
adatai: a csoportos nyilvantartds sorszama; a bevételezés datuma; mddja; a dokumentum
cime, szerzéje, kiaddi szdma; az adathordozd tipusa; darabszam; érték.

A tankonyvtar dllomanyara vonatkozd adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

A tankonyvtar allomanyardl és a kdlcsonzési adatokrél (név, osztaly, tankényv lebontasban) a
konyvtarostanar a tankdnyvfelel6s szamara kérésre naprakész adatokat szolgaltat.

A tankonyvek kélcsonzése

A jogszabaly alapjan téritésmentes és normativ tdmogatott tankonyvre jogosult didkok
részben sajat tulajdonu tankonyveket (jellemz6en munkafiizeteket, munkatankdnyveket)
kapnak, részben az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg
hasznalatra. A konyvtar allomanyaba kerilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és
nyilvantartasba vétel utan kélcsonozhetdk.
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A tankdnyvkolcsonzést a tanuld részére addig kell biztositani, ameddig az adott tantargybdl és
tananyagrészbdl a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve, ha az adott tantargybdl
vizsgat lehet vagy kell tenni, a tanuldi jogviszony fennallasa alatt.

A tartds tankényvek kélcsénzési ideje:
- tobb évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: legfeljebb 6t év,
- egy évfolyamon haszndlt tankdnyvek esetén: a tanév elsé és utolsd
napja kozott.
Az ingyenes és tartds tankényvek kélcsénzési nyilvantartdsa:

A koblcsdnzés nyilvantartdsa osztalyonként vezetett excel-fajlban torténik. Az atvételt év elején
aldirassal igazoljak.

Ev végén a visszaadandé dokumentumokat a tanuld kételes idében visszaszolgéltatni a
konyvtdrnak. Az iskolaval a jogviszonyt megszakité didk minden kélcsénzott dokumentummal
koteles elszamolni.

Kdrtérités:

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszerlen
haszndlni. Ebbél fakaddan elvarhato téle, hogy az dltala hasznalt tankdnyv legaldbb négy évig
haszndlhato allapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megfeleléen:

- azelsd év végére legfeljebb 25 %-os

- amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

- aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

- anegyedik év végére 100 %-os lehet.
A tanuld, illetve a kiskoru tanulé szil6je koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazé kart az iskola szervezeti és mikodési szabalyzatdban
meghatdrozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankonyv stb. rendeltetésszer( hasznalatabol szarmazoé értékcsokkenést.

Kdrtérités mddjai:
ugyanolyan (haszndlhato allapotu) konyv beszerzése, illetve anyagi kartérités

Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben a f6igazgatd szava donté.

Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldnak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel§ hanyadat kell kifizetnie:

- azels6 év végén a tankdnyv aranak 75 %-at

- amasodik év végén a tankényv aranak 50 %-at

- aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at
Ha a tanuld a haszndlati id6 letelte utan ezen tankdonyveket meg kivanja vasarolni, a vételar
megallapitasakor ugyanugy kell eljarni, mint a kartérités esetén.

76




A tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban
a szUl6 altal benyujtott kérelem elbirdldsa a fGigazgatd hatdskore.

......

olvasmanyok, feladatgyljtemények, szotarak) beszerzésére fordithatd.

17.4. Bélyegz6hasznalati szabalyzat

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:
hosszu bélyegz6 lenyomata: Kodaly Zoltdn Enek-zenei Altaldnos Iskola,
Gimnazium és Zenei Alapfoku M(ivészeti Iskola
1022 Budapest, Marczibanyi tér 1. OM azonosité 035360
Tel./fax: 212-5680 E-mail: kodaly@kodaly-bp.edu.hu
Korbélyegzé felirata: Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola, Gimnazium és Zenei
Alapfoku Mdvészeti Iskola OM azonosité: 035360 1022 Budapest,
Marczibanyi tér 1.

Erettségi bélyegz6 lenyomata: Kodaly Zoltdn Enek-zenei Altalanos Iskola,
Gimndazium és Zenei Alapfokud M(ivészeti Iskola
Erettségi Vizsga Vizsgabizottsaga

OM azonositd: 035360
1022. Budapest, Marczibanyi tér 1.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara az alabbi beosztasban dolgozd alkalmazottai jogosultak:

f6igazgatd

e altalanos f6igazgatd-helyettes
e nevelési fGigazgatd-helyettes
e zenei f6igazgatd-helyettes

e iskolatitkar

e osztalyfénok

e zenetanar

Az osztalyfénokok és a zenetanarok kizarélag osztalyféndoki illetve zenei alapfokd mivészeti
iskolai adminisztracio soran a féigazgatd-helyettesi irodaban és a titkarsagon.

17.5. Adatkezelési szabalyzat
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A Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola, gimnazium és zenei Alapfoki Miivészeti
Iskola székhelyén m{ikodtetett
elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata

1. A kezelt adatok kore

A Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola, Gimnazium és zenei Alapfokd Mdvészeti iskola
(tovabbiakban: iskola) székhelyén az épiilet bejaratainal, illetve az iskola udvaraban torténd
mozgasok megfigyelése elektronikus megfigyel6 rendszerrel (tovdbbiakban: kamerdkkal)
torténik, mely soran személyes adatokat tartalmazé képfelvételek késziilnek. A K6zép-Budai
Tankerilet mékodteti.

2.Az adatkezelés célja

A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriletén tartézkodd
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartézkodd személyek,
tovabba az iskola dltal hasznalt vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések
észlelése, az elkovetd tettenérése, a jogsértd cselekmények megelGzése, tovabba, hogy
ezekkel 6sszefliggésben bizonyitékként kerlljenek hatdsagi eljaras keretében felhasznalasra.

3.Az adatkezelés jogalapja

Az iskola kozalkalmazottai vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban, illetve
tanuléi jogviszonyban 3ll6 személyek az elektronikus térfigyel6 rendszerrel végzett
adatkezelésrél irasbeli tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyel6 rendszer
alkalmazasdhoz a kozalkalmazotti, vagy egyéb munkavégzés ellatdsara iranyuld
jogviszonyban nem all6 személyek hozzajaruldsa onkéntes, rdutalé magatartassal torténik.
Az elektronikus térfigyel6 rendszer alkalmazasardl a teriileten megjelenni kivané harmadik
személyek részére jol lathatd helyen, jol olvashatdan, tajékozdédast elGsegité maodon,
ismertet6t kell kihelyezni. Az ismertetd szovegét a szabalyzat ,A” melléklete tartalmazza.
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4. Az adatkezelés idGtartama

A képfelvételeket az iskolaban |évé kozponti felvevd egységen 3 munkanapig taroljuk.

5. Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerakkal folyamatosan sugarzott képek megtekintésére kizardlag a szabalyzat ,B”
mellékletében felsorolt személyek jogosultak.

A kamerdk 4dltal készitett és tdroldsra kerilt felvételeket kizadrélag a szabalyzat ,C”
mellékletében felsorolt személyek nézhetik vissza.

A kamerak altal készitett és taroldsra kerult felvételekr6l mentést kizarélag a szabalyzat ,D”
mellékletében felsorolt személyek készithetik.

6. Az adatbiztonsagi intézkedések

6.1. A képfelvételek megtekintésére és visszanézésére szolgdld monitor ugy kerdl
elhelyezésre, hogy a képfelvételek sugarzdsa alatt azokat a jogosultsagi kéron kivil mas
személy ne lathassa.

6.2. A megfigyelést és a tarolt képfelvételek visszanézését kizarélag a jogsért6 cselekmények
kiszlirése, az azok megsziintetéséhez szikséges intézkedések kezdeményezése céljabdl
figyelhetik. A kamerdk altal sugarzott képekrél a kozponti felvevé egységen kivil mas
eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

6.3. A tarolt felvételekhez tortént hozzaférés csak biztonsdgos maédon, és akként torténhet,
hogy az adatkezel§ személye azonosithatd legyen. A tarolt képfelvételek visszanézését és a
képfelvételekrél készitett mentést dokumentalni kell. A jogosultsag indokdanak megsziinése
esetén a tarolt képfelvételekhez tortént hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

6.4. Arogzitd készllékben elkiilonitett merevliemezrdl fut az operdcids rendszer és a rogzitésre
kerilt felvételek. A felvételekrdl kiilon biztonsagi masolat nem késziil.

6.5. Jogsértd cselekmény észlelését kovetGen a cselekményrél késziilt felvétel tarolasa és a
szilkséges hatdsagi eljaras haladéktalanul kezdeményezése feldl intézkedni kell, egyben
tdjékoztatni kell a hatésagot, hogy a cselekményrél képfelvétel késziilt.

Az adatok szolgaltatasardl kiillon nyilvantartast az adatvédelmi szabalyzat 5. melléklete szerinti
formanyomtatvanyon kell vezetni.
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a)
c)

7. Az iskola éplletén 13. db kamera van elhelyezve. A kamerak pontos helyét és az altaluk
megfigyelt terlletet a szabalyzat F melléklete tartalmazza.

8. Az érintettek jogai

8.1. Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetlenil
vagy kozvetve —azonosithatd természetes személy (az informacios 6nrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrél szolé 2011. évi CXII. toérvény 3. § 1. pont).

8.2. Az, akinek jogdat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mds személyes adatdnak rogzitése
érinti, a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésétdl szamitott hdrom munkanapon
belil jogdnak vagy jogos érdekének igazoldsaval kérheti, hogy az adat ne keriljon
megsemmisitésre, illetve torlésre. Birdsdg vagy mas hatdsdg megkeresésére a rogzitett
képfelvételt, valamint mas személyes adatot a birésagnak vagy a hatésagnak haladéktalanul
meg kell kildeni. Amennyiben megkeresésre attdl szamitott harminc napon beliil, hogy a
megsemmisités mell6zését kérték, nem kerll sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve torolni kell. A kérelmet az intézményvezetének
kell benyujtani.

8.3. Az érintett kérelmezheti az iskolanal

tdjékoztatdsat személyes adatai kezelésérdl,

személyes adatainak helyesbitését, valamint

személyes adatainak — a kotelezd adatkezelés kivételével — torlését vagy zarolasat.
8.4. Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen

ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitdsa kizardélag az adatkezel6re vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezel8, adatatvevé vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelez6 adatkezelés esetén

ha a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitasa kozvetlen Ulzletszerzés, kdzvélemény
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik, valamint

torvényben meghatarozott egyéb esetben.

A tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb id6n belil, de legfeljebb 15 napon
belll az intézményvezet6 megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és
a dontésérdl a kérelmez6t irdsban tajékoztatja.

8.5. Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezelS ellen birésaghoz fordulhat. A
birésag az lGgyben soron kivil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak
megfelel, az adatkezel6 koteles bizonyitani.
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9. Az adatkezelési szabalyzat elérhet6 a gazdasagi irodaban, letolthet6 az iskola honlapjardl.

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat2018. szeptember 3-an lép
hatalyba.

Budapest, 2018. szeptember 3.

Ori Csilla

intézményvezetd
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a)
b)

c)

Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata ,,A” melléklet

KAMERAVAL MEGFIGYELT TERULET!

Tajékoztatd adatkezelésrél

Tajékoztatjuk a Tisztelt Sziil6ket, hogy a Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola, Gimnazium
és Zenei Alapfoku Mlivészeti Iskola (tovabbiakban: iskola) bejaratainal, illetve az iskola
udvaran torténé mozgast elektronikus megfigyelé rendszerrel (tovabbiakban: kamerakkal)
figyeljik, mely soran személyes adatokat tartalmazo képfelvételek készilnek.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulds onkéntes, rautalé magatartassal torténik.

On az iskola teriiletére térténd belépéssel és az itt tartdzkoddssal hozzajaruldsat adja a
képfelvétellel kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvétel rogzitésének a
célja az iskola teriletén tartézkodd személyek életének, testi épségének, valamint az iskola
terliletén tartdzkodd személyek, tovabba az iskola hasznalataban allé vagyontargyak védelme.
Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az elkbvet( tettenérése, e jogsértd cselekmények
megelGzése, tovabba, hogy ezekkel 6sszefliggésben bizonyitékként keriljenek hatdsagi eljaras
keretében felhasznalasra.

A képfelvételeket az iskoldaban lévé kamerdk kozponti felvevd egységén 3 munkanapig
taroljuk. A kamerarendszert K6zép-Budai Tankerilet mikodteti.

Az iskola épuletén 13 db kamera lett elhelyezve. A kamerdk pontos elhelyezésérél és az altaluk
megfigyelt terlletrél az adatkezelési szabalyzatbdl informalédhat.

Barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetleniil vagy kdzvetve
— azonosithatd természetes személy kérelmezheti

tdjékoztatdsat személyes adatai kezelésérél
személyes adatainak helyesbitését, valamint
személyes adatainak — a kotelezd adatkezelés kivételével — torlését vagy zarolasat.

A kérelmeket az intézményvezetének lehet benyujtani.

Az adatkezelési szabalyzat elérhet6 a gazdasdgi irodaban, letdlthet6 az iskola
honlapjardél.

Budapest, 2018. szeptember 3.

Ori Csilla

intézményvezetd

sk.
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Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata ,,B”
melléklet

A kamerdkkal folyamatosan sugdrzott képek megtekintésére jogosultak kore:
Intézményvezetd

intézményvezet6-helyettes

Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabdlyzata ,,C” melléklet

A kamerdk altal készitett és taroldsra kerult felvételek visszanézésére jogosultak kore:

Intézményvezetd
intézményvezet6-helyettes

SZMK eln6k
DOK vezet6

Erintett tanulé pedagdégusa

Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata ,D” melléklet

A kamerak altal készitett és taroldsra kertlt felvételekrél mentés készitésére jogosultak kore:
Intézményvezetd

intézményvezetS-helyettes

Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata ,,E” melléklet

ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS
Sorszam

Adatszolgaltatast igényl6 megnevezése
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Adatszolgaltatas ideje
Adatszolgaltatas

maddja

Adatszolgaltatds célja, jogalapja

Szolgaltatott adatok kore

Adatszolgaltatd neve

Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata ,F” melléklet

Epiileten 1évé kamerak elhelyezésével kapcsolatos informaciok:

Sorszam Egyes kamerak

elhelyezése

A kamerak

elhelyezésének célja

Teriilet, berendezés,

amelyre a kamera latészoge

HEA, 1

FGbejarat

Az épliletbe belépd,
onnan tavozé
személyek mozgasanak
megfigyelése

A f6bejarati ajto és kozvetlen
koérnyezete

Foldszint lépcs6

Feljarat az |. emeletre,
valamint az ebédl|6
bejaratanak megfigyelése

M. éplletfeljarat az els6
emeletre. ebédlg el6tér részlet

M. éplilet I. em.
bal

M éplilet I. emeletre
érkezG lépcs6, M. épllet
Il. emeletre induld 1épcsé,
K. épliletbe atjaro eleje
megfigyelése.

M épiilet I. emeletre
érkezd lépcsd, M. épllet
Il. emeletre indulé
lépcsd, K. éplletbe atjaro
eleje
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M. épiilet I. em.
folyosd

M. épilet I. emeleten, az
M/27 ajtd, M/28 ajto,
M/26 ajtd kozvetlen
kornyezetében
tartézkodd személyek

M. épllet I. emelet folyoso

K/27, 28, 26- ajté

M. épllet 1. em.

M. 1l. folyosé, érkezé

M. ép. Il. emelet folyoso,

bejarat, jarda a
tornaterem
oldalbejaratanal
kozlekedd személyek
mozgasanak megfigyelése

bal |épcsd végén, induld érkez6 lépcsé vége, induld
[épcsé elején tartozkodd | 1épcss eleje.
személyek mozgasanak
megfigyelése

Cam. 09. Tornacsarnok feletti Tornacsarnok feletti udvar,
udvar, ,kert” elején ,kert” udvar felé néz6 elsé
tartozkodo személyek szakasza
mozgdsanak megfigyelése

lll. em. jobb K épllet 41-es terem, K/41, K/39 termek ajtoi, K/ Il1.
K/39 terem, K/III. em. folyosd
emeleten tartézkodo
személyek mozgasanak
megfigyelése

Il. em. jobb K/Il. em. folyosd, és a K/Il. em. folyosé, , kistanari”
,kistanari” ajtajaban ajté
tartozkodo személyek
mozgdsanak megfigyelése

I. em. jobb K/l em. folyoso és K/I folyoso és zsibongd
zsibongdban tartézkodd
személyek mozgasanak
megfigyelése
Kulsé tér kerékpartarold, mlihely Kerékpartarold, miihely

bejarat, tornaterem oldalajté

85




Udvar

Parkoléban Iévé autok, a
parkoléban kozleked6
személyek megfigyelése

Parkolo

el6térben, a foldszinti
folyosdn, a titkarsag, az
M/18, és M/19 ajtok
kornyékén kozleked6
személyek megfigyelése

Tornaterem Atjaréban, Konditerem és | Atjard, konditerem ajtaja,
dramaterem ajtajanal drama-terem ajtaja
tartézkodd személyek
megfigyelése

Porta Porta kdrnyékén, az Porta, elGtér és folyosd a

tanari irdnyaban, titkarsag,
M/18, M/19-es terem ajtoi

Hozzdajaruld nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez

jogviszonyt/munkaviszonyt létesit6 (munkavallald) az adatkezelésre vonatkozo tajékoztatot
tudomasul vettem. ... Iskola adatkezelési szabdlyzatat megismertem. A fentiek
ismeretében az éplileten elhelyezett kamerak dltal képmdasomrdl készitett felvételekre

munkaltatonal

vonatkozo adatkezeléshez jelen nyilatkozat alairasaval hozzajarulok.

alairas

kozalkalmazotti

86




