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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Mtkodési Szabalyzat (SzMSz) célja, hogy meghatdrozza a Ledvey Klara
Gimnézium szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a belsé és kiilsé
kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.2. A szervezeti és miikodési szabélyzat és az egyéb belsé szabalyzatok, igazgat6i utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi dolgozéjara nézve kotelezé érvényt. Az SZMSZ-ben
foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba
kertilnek, valamint igénybe veszik annak szolgéltatasait.

1.3. Az intézmény torvényes mtikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
- alapdokumentumok hatarozzak meg;:

» alapit6 okirat, melynek kelte és szama: 502/2012. (XIL. 06.), illetve szakmai
alapdokumentum (2022.09.14.)

* pedagogiai program,

= jelen szervezeti és miikodési szabélyzat és mellékletei,

= hazirend,

* atanév éves munkaterve,

= illetve Kollektiv szerz&dés

1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat, tovabba a pedagégiai program, a hazirend, a tanév
munkaterve az iskolai informaciés rendszerben, az iskola honlapjan (www.leovey.hu)
folyamatosan, illetve az iskolai konyvtarban - annak nyitvatartasi idejében - hozzaférhetd.
Tartalmukrél tovabbi tdjékoztatast hivatali munkaidében az iskolatitkdr, illetve a nevelési
vezetShelyettes ad.



http://www.leovey.hu/
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2. SZERVEZETI FELEPITES

Az intézmény szervezeti felépitésének vazlatat az 1. szdamu melléklet tartalmazza.

2.1. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

21.1.

21.2.

Az alkalmazotti kozdsség az intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban allo, illetve
munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozokbdl &ll. A teljes alkalmazotti kozosséget az
igazgaté hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly el6irja, vagy amikor az
intézmény egész muikodését érinté kérdések targyaldsdra keriil sor. Az alkalmazotti
értekezlet akkor hatarozatképes, ha a nevelési-oktatasi intézményben dolgozék legalabb
kétharmada jelen van. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
Az intézmény nevel6- és oktatémunkat kozvetleniil segité kozalkalmazottainak
(szabadidészervezd, iskolapszicholégus, pedagogiai asszisztensek, iskolatitkdrok,
laboransok) kozosségét az igazgatd fogja Ossze, és biztositja kapcsolattartdsukat a
vezet6séggel. A nem pedagégiai munkat segité kollégdkkal a kapcsolattarté az oktatasi
igazgatohelyettes, aki hetente egyeztet a technikai dolgozék vezet&jével.

2.2. PEDAGOGUSOK

2.2.1.

2.2.2.

A nevel6-oktaté munkaban résztvevé valamennyi dolgozé (f6allast és 6raado) alkotja a
pedagoégusok csoportjat.

A pedagogus nevel6-oktaté munkajat legjobb tudasa szerint, a jogszabélyoknak, az iskola
pedagodgiai programjanak megfeleléen, munkakori leirdsa alapjan végzi. Részt vesz a
szaktargyi munkakozosség(ek) munkajaban.

2.2.1. Nevelotestiilet

2.2.1.1. A nevel6testiilet hatarozatképes, ha tagjainak 2/3-a jelen van. A nevel6testiilet dontéseit

és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és
egyszer( szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszdmlalé bizottsagot jelol
ki a nevelGtestiilet. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd szavazata dont. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek, hatarozati
forméban. A hatdrozatokat, dontéseket az iskolai informacidés rendszerben
nyilvanossagra kell hozni.

2.21.2. A nevelGtestiileti értekezlet vonatkoz6é napirendi pontjgdhoz az egyetértési vagy

véleményezési jogot gyakorl6 szervezet képviselGjét meg kell hivni, vagy a vélemény
megalkotdsahoz kiilon megbeszélést kell szervezni.

2.2.1.3. A nevelGtestiileti értekezlet jegyz&konyvét az iskolatitkar, illetve kijelolt pedagégus

vezeti. A jegyz6konyvet az igazgatd, a jegyzékonyvvezet6 és a nevelGtestiilet altal
valasztott két hitelesit6 irja ala.

22.14. A nevelGtestiillet a tanév folyamdn rendes és rendkiviili értekezleteket tart. A

nevelGtestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
idépontokban az igazgatdé hivja Ossze. Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell
Osszehivni az intézmény lényeges problémdinak megolddsiara, ha a nevel6testiilet
tagjainak egyharmada, valamint ha az iskolaszék, az iskolai sziil6i szervezet, az iskolai
didkonkormanyzat, az intézmény igazgatéja vagy a Szakmai Vezet8ség sziikségesnek
latia. A rendes nevelGtestiileti értekezlet esetén a napirendekhez kapcsolédo
dokumentumokat el6tte megismerhetévé kell tenni.

2.2.1.5. A nevelétestiilet a jogszabédlyokban meghatarozottakon tdl dont a nevel6testiilet altal

alapitott dijak odaitélésérol.

2.2.1.6. A nevel6testiilet egyes jogait atruhazza, igy

a dontési jogok koziil
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a) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasat,
b) a tanuldk fegyelmi tigyeiben valé dontést, a tanuldk osztalyozé vizsgara
bocsatésat,
¢) atankonyvtamogatas moédjat,
d) atovabbképzési program elfogadasat,
e) az éves munkaterv elkészitését,
f) atanuldi jogviszonyt érinté enyhébb fegyelmi biintetések kiszabasat;
a véleményezési jogok koziil

a) a tantargyfelosztas elfogadasat,
b) az egyes pedagégusok kiilon megbizdsainak elosztasat,
c) aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasat,
d) aziskolai palyazatok kifrasat, dijazésat;
e) azigazgatohelyettesek megbizdsat, illetve a megbizas visszavonasat;
f) atanulokozosségek dontési jogkorébe tartozo kérdések véleményezését;
g) egyuttmiikddési programok létrehozasat,
h) az atfogoé kutatdsok, kisérletek inditasat, értékelését.

2.2.1.7. Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles legaldbb évente tdjékoztatni a nevel6testiiletet

azokrdl az tigyekrél, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

2.2.2. Tanari konferencia

2.2.2.1. A nevel6testiilet a tagozatoknak (nappali és feln6ttoktatdsi) megfelelGen esetenként két
TANARI KONFERENCIA keretében mukodik. A tandri konferencia miikodési szabélyai
megegyeznek a nevel6testiiletére megallapitottakkal. A tanari konferencia sziikség esetén
infokommunikéciés eszkozokon keresztiil tav- vagy irasos formaban is tarthato.

2.2.2.2. A tanari konferencia dont:
* atagozat éves munkatervének elkészitésérol;
* atankdnyvtamogatas moédjarol;
= sajat miikodésének és dontéshozatalanak rendjérdl,
» a DOK szervezeti és miikodési szabélyzatdnak jovahagyasarol,
» anevelGtestiilet 4ltal alapitott dijak odaitélésérsl,
* atanuldi jogviszonyt érinté fegyelmi biintetésekrdl.
2.2.2.3. A tanari konferencia véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a tagozat mtikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a tanari konferencia véleményét
* azigazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt;
* atanuldkozosségek dontési jogkorébe tartozoé kérdésekben;
»  egyiittmiikodési programokrél,
» atfogod kutatdsok, kisérletek inditasarol, értékelésérdl.

2.2.3. Szakmai munkakozosségek

22.31. Egy adott tantdrgyat, mtiveltségteriiletet tanit6 pedagégusok alkotjdk a szakmai
munkakozosségeket, melyek létszadma legalabb o6t £6. A felnSttoktaté munkakozosségek
més kdzos szempont szerint is szervezhet6ek.

2.2.3.2. A szakmai munkakozosségek fejlesztik a nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét; tokéletesitik szaktertiletiik moédszertani eljarasait, javaslatot tesznek a
specidlis irdnyok megvalasztasdra; szervezik a pedagoégusok tovabbképzését,
véleményezik a pedagégus allashelyek pélyazati anyagat; javaslatot adnak a
koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elSirdnyzatok felhasznaldsara; segitik a
pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; az intézmény fejlédése
érdekében pedagoégiai kisérleteket végeznek; végzik a nevel&testiilet altal atruhazott
feladatokat; kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanul6k
ismeretszintjét; Osszedllitjdk az intézmény szamadra a felvételi, érettségi stb. vizsgdk
irasbeli és szobeli feladat- és tételsorait, ezeket értékelik; végzik a tantargycsoportjukkal
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kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat,
valamint az eredmények kihirdetését. A munkaterv alapjan részt vesznek a szakmai
munka ellenérzésében, a teljesitményértékelési rendszer miikddtetésében, a
gyakornokok munkdjanak segitésében.
2.2.3.3. A szakmai munkako6zosség a jogszabalyokban meghatarozottakon til dont szaktertiletén
= aziskolai vizsgdk részeinek és feladatainak meghatarozasarol,
» szakmoddszertani kérdésekben,
* helyi szakmai, médszertani programok 6sszeallitasarol.
22.3.4. A szakmai munkakozosség véleményét - a jogszabalyokban meghatarozottakon tul,
szaktertiletét érint6en - be kell szerezni
= Aallashelyekre kiirt palyazatok elbirdlasahoz,
» fakultaciok, szakkordk inditdsahoz, felvételi kovetelményeik meghatarozasahoz,
* a munkakozosségbe tartoz6 tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerz6dés kotéséhez,
» iskolai munkatervhez,
» amunkakozosségek tagjainak kitiintetéséhez,
* atantargyfelosztas elkészitéséhez.

2.2.4. Szakmai vezetdség

2.24.1. A szakmai vezet6ség a munkakozosségek tevékenységének koordinatora, a tandrai és
azon kiviili szakmai munka Osszehangoléja. Tagjai a munkakozosségek vezet6i, az
igazgatésag tagjai, a kozalkalmazotti tandcs elnoke, és a didkmozgalmat segit6
pedagodgus. A szakmai vezet&ség rendszeresen (a munkatervben rogzitett idépontokban)
értekezleteket tart, melyekr6l emlékeztet6 késziil. Dontéseirdl folyamatosan tajékoztatja
a nevel6testiiletet. Evente beszamoltatja irasban a munkakozosségeket, azok vezetéit.

2.2.4.2. A szakmai vezet6ség a LKG szakmai alapdokumentumainak (pedagégiai program, helyi
tanterv, hazirend, stb.) fejlesztéje, el6készitsje.

2.2.4.3. A szakmai vezet6ség dont (sziikség esetén tagozatonként):

» a fakultdcios targyak megvalasztasaban,
» afelvételi eljarasrol és kovetelményekrél,
» a munkakozdsségek munkaprogramjanak jovahagyasarol,
* atovabbképzési programrol.
2.2.4.4. A szakmai vezet6ség el6késziti, igy véleményezi (sziikség esetén tagozatonként):
» apedagobgiai program, helyi tanterv tervezetét,
» a pedagobgus éllashelyek kiirasat,
* atantargyfelosztast,
* az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasat.

2.2.5. Osztalytanari konferencia

2.251. A nevelGtestiilet egy-egy kisebb tanul6i kozosség neveltségi szintjének elemzését,
tanulmanyi munkéjanak értékelését, az adott kozosség problémainak megoldéasat az
érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allé pedagégusokra ruhazza at.

2.2.5.2. Az Osztalytanari konferencia - az egy osztalyban tanit6 tanarok kozossége - tagja min-
den, az adott osztdlyban tanit6 pedagogus. VezetSje az osztalyfénok. Félévente legalabb
egy rendes iilést tart, melyen részt vesz az igazgatosag képviselGje. Egyéb esetekben bar-
mely szaktandr kezdeményezésére az igazgatosig vagy az osztalyfénok hivhatja dssze.

2.2.5.3. Az osztalytanari konferencia dont:

* atanulék magasabb évfolyamba lépésérd],
* atanuldk osztalyozé vizsgara bocsatasardl,
* atanuldk dicséreteirdl, esetleges elmarasztalasukrol, indokolt esetben fegyelmi eljaras
kezdeményezésérdl;
= atanuldk szoveges mindsitésének sziikségességérol, annak tartalmarol.
2.2.5.4. Az osztalytanari konferencia véleményezi:
* atanuldk magatartas és szorgalom mindgsitését.
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2.2.6. lgazgatosag

2.2.6.1. Az iskola legf&bb operativ, dontés-el6készitd testiilete. Tagjai az igazgatd és helyettesei.
Hetente iilésezik. Munkdjarél évente beszamol a nevel6testiiletnek. Dontéseir6l
tajékoztatja az érintetteket.
2.2.6.2. Az igazgat6sag el6késziti:
» az iskolai alapdokumentumokat,
* anevelGtestiileti, szakmai vezet6ségi tiléseket,
» az allashelyek betoltését.
2.2.6.3. Az igazgat6sag dont:
* a tantargyfelosztasrol,
* az egyes pedagogusok kiilon megbizasairél, azok dijazaséardl,
* atanuldk fel- és atvételérdl, osztalyba soroldsardl,
* a tanuldk fakultacids, nyelvi csoportokba valé felvételérdl,
= aziskolai vizsgabizottsdgok tagjainak megbizasarol,
* atanuldk egyes targyak tanulasa, értékelése al6li felmentésérdl;
* a tanulék kotelez6 orak latogatdsa alodli felmentésérsl, tudasuk ellenérzésének
modjarol;
» akilonbozeti vizsgak sziikségességérol, azok id6pontjarol;
* a havi munkaprogramrol.

2.3. TISZTSEGVISELOK

2.3.1. Intézményvezetd

2.3.1.1. Az iskola felel6s vezetSje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizatasa a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és id6tartamra torténik.

2.3.1.2. Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fenndll6 felel6sségét, képviseleti és
dontési jogkorét jogszabélyok allapitjdk meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezet6
hataskorébe utalt - és 4t nem ruhdzott - feladatokat. Kizarélagos jogkorébe tartozik

» a hatédskorébe utalt munkaltatéi jogok gyakorlasa, valamint

*= a 2/2013 (II.11) KLIK szabélyzatban foglalt kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,
tovabba

» a kiilon megallapitott tigyekben a kiadményozas.

23.1.3. Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatdrsai: a vezetShelyettesek, és az
iskolatitkar(ok) kozremiikodésével latja el. A vezetShelyettesek megbizdsat a vezetd
javaslatdra, a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval a fenntart6 adja. Vezet6-
helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re kinevezett kozalkalmazottja kap-
hat. Az intézményvezet6 kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori lefrasuk szerint,
valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézmény meg-
bizott vezet6i és a kozvetlen munkatarsak az intézményvezetének tartoznak felel6sség-
gel. Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény miikodésére és pedagogiai
munkadjara, a bels6 ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érint6 megoldan-
do problémak jelzésére.

23.14. Az intézményvezet6t akadélyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld
kizarolagos hataskorében - teljes felel6sséggel kozoktatasi-vezetd szakvizsgdval rendel-
kez6 igazgatohelyettes (felnSttoktatasi tigyekben a tagozatvezetd) helyettesiti. Az intéz-
ményvezetd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkort kozoktatdsi-vezets szakvizs-
gaval rendelkez6 igazgat6helyettes gyakorolja, hacsak kiilon irasbeli intézkedés masként
nem rendelkezik. Tartés tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Az
intézényvezet6 és az dltala megbizott igazgatéhelyettes egyidejti akadalyoztatasa esetén
a vezet6 helyettesitése a feln6ttoktatasi tagozatvezetd, illetve tavolléte esetén a rangidés
vezet6 feladata.




LEOVEY KIARA GIMNAZIUM SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2.3.1.A. AZ INTEZMENYVEZETO ALTAL ATADOTT FELADAT- ES HATASKOROK

Az intézményvezetS a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:
* az oktatasi igazgatohelyettes, illetve a felnSttoktatasi tagozatvezets igazgatdhelyettes
szamara az 6rarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
* a feln6ttoktatdsi tagozatvezet§ igazgatOhelyettes szamdra a feln6tt hallgatok
tantigyigazgatasi tigyeiben val6 dontés jogat (kiillonosképp: felvétel, kizaras),
= anevelési igazgat6helyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kap-
csolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat.

2.3.2. Oktatasi igazgatohelyettes

A vezet6i beosztas ellatasaval az igazgaté javaslatara a fenntarté bizza meg. F6 feladata a nappali
tagozat oktaté munkdjanak megszervezése. Ezen beliil gondoskodik az o6rarend el&készitésérdl,
elkésziti a tantargyfelosztast, a tanitasi, verseny- és vizsgatevékenység terembeosztasat; megszervezi
az iskolai vizsgakat, érettségit, a palyaorientacios és felvételi programokat, elkésziti a helyettesitések,
ugyeletek beosztasat; ellenérzi a tanari, osztalyfénoki adminisztraciét, a taniigyigazgatasi teend6k
ellatdsat. Az intézményvezet§ A&ltal Osszeéllitott havi munkarend megvalésuldsat ellenérzi.
Feladatainak részletes lefrasait munkakori leirdsa tartalmazza. Felelés az iskola kiilonbozé
csoportjainak, testiileteinek egytittmtikodéséért és az informacidk dramlasaért. A szakmai vezet&ség
vezetGje. Elkésziti a nevel6testiileti értekezletek napirendjének tervezetét, felelés a napirendi pontok
el6készitettségéért.

2.3.3. Felndttoktatasi tagozatvezetd igazgatohelyettes

A vezet6i beosztas ellatdsaval az igazgaté javaslatara a fenntarté bizza meg. F6 feladata a felndttoktatisi
tagozat oktaté munkéjanak megszervezése. Ezen beliil gondoskodik az érarend el6készitésérdl,
elkésziti a tantargyfelosztast, terembeosztast; megszervezi az iskolai vizsgakat, érettségit, elkésziti a
helyettesitések, tigyeletek beosztasat; ellen6rzi a tandri, osztalyf6noki adminisztraciét, a tantigy-
igazgatasi teend6k ellatasat. Szervezi és iranyitja a kozponti tanulmanyi versenyek lebonyolitasat.
Feladatainak részletes lefrdsat munkakori leirdsa tartalmazza.

2.3.4. Nevelési vezet6helyettes

A vezet6i beosztas ellatdsaval az igazgat6 javaslatdra a fenntarté bizza meg. Koordindlja, ellen6rzi,
értékeli a tanéran kiviili tevékenységet. Szervezi és irdnyitja a kozponti tanulmanyi versenyek
lebonyolitasat. Gondoskodik az iskolai dokumentumok és a bels¢ informaciés rendszer naprakész
miikodéséért, elkésziti a nappali tagozat miikodésével kapcsolatban hozott hatarozatokat.
Gondoskodik az érettségi és mas vizsga-, valamint versenyanyagok szallitdsarol. A felnéttoktatdsi
helyettessel egylitt szervezi a digitalis méréseket. Felel6s az iskolai hagyomanyok &polasaért, a
nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért. Koordindlja a sziil6i
tandcskozasokat, tajékoztatokat. Egytittmiikodik a Didkonkormanyzattal, segiti munkajat. Iranyitja a
fegyelmi bizottsag munkajat. Segiti, irdnyitja az osztalyfénokok munkajat. Szervezi a pedagégusok
tovabbképzését. Koordinalja az intézmény kiils6 (hazai és kiilfoldi) kapcsolatait, kiilonos tekintettel a
gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, illletve a Tehetségpontokra, a biztonsagi szolgélatra.
Koordinalja az egészségligyi vizsgalatokat és a tankonyvrendelést. Felel6s az iskola mentalhigiénés
programjaért. Szervezi és iranyitja a beiskolazasi tevékenységet. Feladatainak részletes leirasat
munkakori leirasa tartalmazza.

2.3.5. Munkakozosség-vezetok

2.3.5.1. A szakmai munkakozosség vezetGjét az igazgatd bizza meg legfeljebb 6t évre a szakmai
munkako6zosség kezdeményezése alapjan.

2.3.5.2. A munkakozosség-vezetd gondoskodik arrol, hogy a munkakozosség a jogszabalyokban
megfogalmazott és a Mtikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatait elldssa, jogait
gyakorolja. Képviseli munkakozosségét, tagja a Szakmai Vezet6ségnek. Feladatai:
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* irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a munkakozosség szakmai
munkéjaért;

» segiti és ellen6rzi a pedagégiai program és a helyi tanterv szakteriileti érvényre jutasat,
fejlesztését;

»  Osszedllitja és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra az intézmény pedagogiai
programja és munkaterve alapjan a munkako6zosség éves munkaprogramjat,

* modszertani megbeszélést tart, szervezi és figyelemmel kiséri a szakirodalom
tanulmanyozasat, felhasznaldsat, bemutaté tanérdkat szervez;

» ellendrzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, eredményességét;

* javasolja az intézményvezetSnek a tagok Kkitiintetetését a munkakdzosséggel valo
megbeszélés alapjan;

* koordinalja az oktatashoz sziikséges segédeszkozok kivalasztasat;

» amunkakozdsség tagjainak tanmeneteit, érettségi tételeit, a tantargyi vizsga tematikajat
Osszegytjti és véleményével ellatva jovahagyasra el6terjeszti az intézményvezet6nek;

» munkakozdsségében Osszehangolja a mérések, vizsgdk, versenydolgozatok javitasat,
értékelését;

* javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre; az oktatasi
igazgatohelyettes, illetve tagozatvezet§ szdmdra a tartésan hidnyzé pedagodgus
szakszer(i helyettesitésére;

» évente Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolét készit a Szakmai Vezet&ség
(nevel6testiilet) szamara a munkakozosség tevékenységérdl.

2.3.6. Osztalyfénokok

Az osztalyfénokot az intézményvezets bizza meg. Az osztalyfénok felel6s pedagogus, intézi osztalya
tanulmanyi, nevelési, fegyelmi és adminisztracids tigyeit. Figyelemmel kiséri és segiti a tanuldk iskolai
munkajat, kapcsolatot tart a sziil6kkel, tajékoztatja ket a tanuld el6émenetelérsl. Munkéjat az
osztalyfénok-helyettes segiti, akit az osztdlyban tanit6 tandrok koziil kér fel. Az osztalyfénok-helyettes
atveszi az osztaly irdnyitasat az osztalyfénok tavolléte esetén. Az osztalyfénok jogosult az osztdlyaban
tanité pedagoégusok értekezletének sszehivasara.

2.3.7. Szaktargyfelel6s6k

Nappali tagozaton a tobb szaktargyat atfogé munkakozosségen beliil az adott tantargy oktatasaval
kapcsolatos operativ teendék ellatdsdnak felel6se. Az intézményvezet6 bizza meg, a szaktargyat
taniték véleménye alapjan. Javaslatot tesz a szertarfejlesztésre, konyvbeszerzésre, folydirat-
rendelésre, a szakmai céli pénzeszkozok felhasznédldsara. Részt vesz a tantargyi versenyek
el6készitésben, a versenydolgozatok javitdsinak megszervezésében, segiti a vizsgdk anyagéanak
Osszedllitdsat, a vizsgadolgozatok javitasanak megszervezését. Javaslatot tesz a szaktargyi
tanmenetek, vizsgatételek elfogadasara. Gondoskodik a szaktanterem, a szertari felszerelések rendben
tartasarol, megfelel6 fejlesztésérdl, felel6s meg6rzésérol.

2.4. DIAKOK, HALLGATOK

2.4.1. Nappali tagozat

2.4.1.1. Az LKG-ba nappali képzésre beiratkozott valamennyi didk alkotja a didkok csoportjat.

2.4.1.2. A didkok életének alapvet$ szervezeti kerete az osztily, mely miikodési rendjét maga
alakitja ki az iskolai szabalyok keretein beliil. Az osztdly pedagogiai vezetSje az
osztalyfénok. Az osztély képviseleti joggal rendelkezik a Diakénkorményzatban (DOK)
és a Didkparlamenben.

24.13. Az intézmény tanuldi kozos tevékenységiik megszervezésére - a hazirendben
meghatérozottak szerint - didkkoroket hozhatnak létre. Az intézményben miikodo
diakkoroket a nevelési vezetShelyettes tartja nyilvan.

2.414. A tanuléifjisagot az iskola vezet6sége és a nevel6testiilet el6tt az iskolai szint
didkonkormanyzati szerv képviseli. Munkajat a didkmozgalmat segit6 tanar tamogatja.
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A didkonkormanyzat az emlitett pedagoéguson keresztiil is érvényesitheti jogait,
fordulhat az iskola vezet6ségéhez. A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart a
kapcsolati vezetShelyettes, a didkmozgalmat segit6 tanar.

2.4.1.5. Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a diakonkorményzat
zavartalan mtikodésének feltételeit. Az iskolai koltségvetés a normativ tdimogatds alapjan
hozzéjarul a didkonkormanyzat mtiksdési koltségeihez.

2.4.1.6. A tanul6k szervezett véleménynyilvanitdsanak formai:

» a didkonkormdnyzat vezetSségének megbizottja képviseli tanulétarsait az iskolai
testiiletek, valamint az iskolaszék, alapitvany, intézményi tandcs értekezleteinek
vonatkoz6 napirendi pontjainal,

» az osztalykozosségek a problémédk megoldasara megbizott didkok révén képviselik a
tanulécsoportot az intézmény vezet&jénél,

* atanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlentil is felkereshetik az intézményvezet6t.

2.4.1.7. A didkok tajékoztatasanak formadi:

» osztalyfénokok atjan az osztalyfénoki érakon,

» didkonkorményzati képvisel6kon keresztiil,

= aziskolai informéaciés rendszer révén,

» iskolaradio, iskoladjsag atjan.

2.4.2. Felnéttoktatas

2.4.2.1. A felnéttoktatdsi tagozaton az LKG-ba feln6ttoktatasra beiratkozott valamennyi hallgato
alkotja a hallgatdk csoportjat.

2.4.2.2. Egy osztaly hallgatéi az osztaly kozosségi életének szervezésére, a hallgatok tanulmanyi
munkajat segit6 tevékenységre, az osztalyban tanulék érdekeinek képviseletére
osztélybizottsdgot hozhatnak létre. Az osztalybizottsdg élén az osztdlybizalmi all. Az
osztalybizalmi az osztdly érdekképviseletét az osztilyf6nok segitségével, illetve
kozvetitésével érvényesiti. Amennyiben ez sikertelen, a tagozatvezet6hoz fordulhat. Az
egész tagozatot érint6 kérdésekben a tagozatvezeténél kezdeményezheti az
osztalybizalmiak gytilésének Osszehivasat. A hallgatok az osztalyfénoki érakon adnak
hangot gondjaiknak, illetve tesznek javaslatot a problémak megoldasara.

24.23. Az osztalykozosség joga, hogy a megfeleld feltételek biztositdsaval tinnepségeket
rendezzen. A 12. évfolyam osztalyai szamadra - szintén osztalykeretben - a 11. évfolyam
hallgatéi ballagasi tinnepséget szervezhetnek. A szervezés munkdjat a titkarsag és az
osztalyfénokok végzik.

2.4.2.4. A hallgatok tajékoztatasanak formai:

» osztalyfénokok atjan az osztalyfénoki érakon,
= osztalybizalmik atjan,
» az iskolai informacids rendszer révén.

2.5.S7ULOK

2.5.1. Az LKG-ba nappali tagozatra beiratkozott didkok sziilei, gondvisel6i alkotjak a sziil6k
csoportjat.

2.5.2. Az iskolai sziil6i szervezetet (Sziil6k Féruma, SZUFO) az intézményvezets tanévenként
legaldbb egyszer tajékoztatia az intézmény munkdjarél és feladatairél. Konkrét
egytittmiikodésben a Sziil6k Féruma elnske kozvetlentil a nevelési vezetShelyettessel tart
kapcsolatot.

2.5.3. Az egy osztalyba jar6 didkok sziilei alkotjak az osztalysziil6i tandcskozast. Az osztalysziil6i
tandcskozast évente legaldbb kétszer Ossze kell hivni. Rendkiviili osztalysziil6i
tandcskozast kezdeményezhet az intézményvezet, az osztalyfénok, a sziil6i szervezet
képvisel6i az osztalyban felmertiil6 problémak megoldésara.

2.5.4. Az osztalysziil6i tandcskozast az osztalyfénokok szervezik meg, azon részt vesznek,
tajékoztatnak. A sziil6k a tanév rendjérdl, feladatairél a szeptemberi sziil6i értekezleten
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25.5.

2.5.6.

25.7.

25.8.

kapnak tdjékoztatast. Az osztalysziil6i tandcskozas tagjai képvisel6ket vélaszthatnak az
iskola megfeleld testiileteibe.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségével a kapcsolatot kozvetleniil az osztalyfénok tartja,
aki az intézmény pedagdgiai programjaba illeszked6 sziil6i kezdeményezéseket segiti. A
sziil6i munkakozosségek véleményét, javaslatait a sziil6i munkakozosség vezetsi, vagy a
valasztott SZUFO elnok juttatja el az intézmény vezetSségéhez.

Evente legaldbb két alkalommal a sziil6k tajékoztatasa céljabol ossztanari fogaddorat tart
az intézmény.

A gyenge el6menetelt tanusité didk sziileit a szaktanar az elektronikus napl tdtjan
tdjékoztatja a varhato kovetkezményekrdl, legkés6bb az adott félévben esedékes ssztandri
fogadéora el6tt.

Az intézmény valamennyi pedagdgusa fogadja a sziil6ket, és szobeli tdjékoztatast ad a
tanul6krol. A tanulmdanyaiban jelent&sen visszaes6 tanuld sziil6jét az osztalyfénok irdsban
is behivja az intézményi fogaddérara. Amennyiben a gondvisel6 a munkatervben rogzitett
id6pontt fogaddodran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagégusaval, telefonon vagy
irasban id6pontot kell egyeztetnie az érintett pedagogussal.

2.6. KOZOS TESTULETEK

2.6.1. Iskolaszék és Intézményi Tanacs

2.6.1.1. Iskolankban a nappali tagozaton zajlé neveld és oktaté munka segitésére, a nevel6testiilet,

a sziil6k és a tanuldk, az intézményfenntarték tovabba az intézmény miikodésében
érdekelt mas szervezetek egyuttmtikodésének elémozditasara Iskolaszék és Intézményi
Tandcs mtikodik. A nevelGtestiilet, a didkonkormanyzat, a sziil6i szervezet 3-3 tagot
delegal az Iskolaszékbe, a nevelGtestiilet, a didkonkorméanyzat, a sziil6i szervezet, a
fenntarté és az oOnkormdanyzat képviselGtestiilete 1-1 tagot delegdl az Intézményi
Tandcsba .

2.6.1.2. Az intézményvezet6 és az iskolaszék, valamint az intézményi tandcs képvisel6je az

egylttm(ikodés tartalmat és formajat tanévenként a véleményezési jog gyakorlasat érintd
kérdésekben egyeztetés utjan allapitjak meg.

2.6.1.3. Az intézményvezetS vagy megbizott helyettese tanévenként tdjékoztatja az iskolaszéket

és az intézményi tandcsot az intézmény miikodésérsl. Az iskolaszék és az intézményi
tandcs elnoke tanévenként egy alkalommal tdjékoztatja az intézmény nevel6testiiletét
sajat miikodésérol.

2.6.14. Az iskolaszék sziil6i oldalanak képviselje az intézmény munkatervében rogzitett

o

fogadooréival egyidejlleg igény esetén iskolaszéki fogadoorat tart a sziilk részére.

2.6.2. Fegyelmi Bizottsag

2.6.21. A nappali tagozatos didkok fegyelmi tigyeiben eljaré testiilet. Tagjai: a nevelési

vezetShelyettes, a nevelGtestiilet négy tagja és a didkok négy képviselsje. Hatarozatképes,
ha tagjainak legalabb fele jelen van; és mindkét oldal képviselve van az tilésen.

2.6.2.2. Munkajat a jogszabalyok és az SZMSZ altal el6irt szabalyok szerint végzi. Lefolytatja az

esetlegesen sziikségessé valé fegyelmi vizsgalatot, javaslatot tesz a fegyelmi biintetésre,
figyelembe véve az osztdlyban tanité tanarok, didkok véleményét. Dont a fegyelmi
biintetésrdl, kivéve: eltiltas, kizaras, dthelyezés masik iskolaba. A fegyelmi eljarasokrol
feljegyzés késziil, amelyet a nevel6testiileti dontést igényl6 esetekben jegyzkonyveziink,
és azt a hatarozattal egytitt iktatjuk.

2.6.2.3. A felndttoktatisi tagozaton - rendkiviili eljarast igényl6 esetekben - rendkiviili fegyelmi

bizottsag tilhet 0ssze. Tagjai: a tagozatvezets, a nevelési igzagatéhelyettes, az érintett
osztaly osztalyfénoke, egy fliggetlen nevelGtestiileti tag, valamint az érintett osztaly
osztalybizalmija.
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2.7. BELSO KAPCSOLATOK

2.7.1. Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetSk és a valasztott

2.7.2.

2.7.3.

2.7.4.

kozosségi képviselSk segitségével - az intézményvezet fogja Ossze. A kapcsolattartds
rendszeres formai: kiilonbozd értekezletek, forumok, bizottsagi tilések, intézményi
gytlések, nyilt napok, fogad6 6rak. A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az
intézmény éves munkaterve tartalmazza. A bels6 kapcsolattartas altaldnos szabélya, hogy
kiilonboz6 dontési forumokra, nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo
napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorlé kozosségek
altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz&konyvben kell rogziteni.
Az egyes kozosségeket, illetve azok képvisel6it jogszabalyokban meghatarozott esetekben
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat azokon a programokon,
amelyekre meghivot kap.
Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozoékat, azok
kozosségét, tanuléi kozosségeket, az iskoldval kapcsolatban 4llé sziil6t,
munkéltatot.
Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott
véleményt a dontés el6készitése sordn a dontési jogkor gyakorléjanak mérlegelnie
kell. A dontési jogkor gyakorléjanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a véleményezdével kozolnie kell.
Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorléja az
adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy,
kozosség azzal ténylegesen egyetért.
A dontési jog a vele rendelkezé személy, vagy testiilet szdmara olyan kizarélagos
intézkedési jog, amelyet jogszabalyok rogzitenek. Testtileti jogkor esetén a testiilet
egyszert (50% + 1 £6) tobbség alapjan dont.
A Kozalkalmazotti Tandcs (KT) és az intézményvezet6 munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti
Szabalyzat (KaSz) rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tdjékoztatdas, a KaSz
modositasanak el6készitése a KT elnoke és az intézményvezetd feladata.
A reprezentativ szakszervezetek és az igazgaté munkakapcsolatait a folyamatos
kapcsolattartés, a tdjékoztatas az intézményvezet6 feladata.

2.7.5. Az iskolai sportkor miikodését az iskola vezetSsége figyelemmel kiséri, képviselGje részt vesz

a sportkor éves kozgytilésén. A sportkoér munkéajardl tanév végi beszamoldban koteles
szamot adni a nevel6testiiletnek.

2.8. KULSO KAPCSOLATOK

2.8.1.

2.8.2.

Iskoldnk az intézmény miikodése, a gyermekek szocidlis-, gyermekvédelmi és nevelési
ellatasa, valamint a tanulék iskola- és palyavalasztasa érdekében rendszeres kapcsolatot
tart fenn mas intézményekkel, az intézményvezet6 vagy megbizottak ttjan.

Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink a fenntartéval, az 6nkormanyzattal, a
kertileti altalanos iskolakkal, az intézményt tdmogaté alapitvany kuratériumaval, a
kihelyezett feln6ttoktatdsi osztalyok beiskoldzasi, képzési feleléseivel. A Digitdlis
Kozépiskolaban a tagozatvezet6 felel a rendszeres kapcsolatért a Szolgaltatasi pontokkal,
az Orszagos Digitdlis Kozépiskola Kozponttal, a szocidlis intézményekkel, civil
szervezetekkel, munkatigyi kézpontokkal.

2.8.3. A gyermekjoléti szolgalattal, az iskolai egészségiigyi szolgalattal a nevelési vezetShelyettes

2.8.4.

rendszeres munkakapcsolatot tart.

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltaté intézmények
intézményiink partnerintézményei. A kapcsolattartas médjai:

»  egylittmiikodési megallapodas alapjén,

= informalis megbeszélés, megegyezés szerint ,

* azintézmény munkatervében rogzitettek alapjan.
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2.8.5. Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4ll6 sajatos nevelési igény(i, valamint tanulasi,
beilleszkedési és magatartdsi zavarokkal kiizd6 gyermekek, tanulék elldtisa egyéni
fejlesztési terv alapjan torténik. Az osztalyfénok a fejlesztési célok megvalositédsa érdekében
egyiitt miikodik a pszicholégussal, a fejleszt6 pedagdgussal- més a gyermek fejlesztésében
érintett szakemberrel.

2.8.6. A magas szinvonalti szakmai munka - kiemelt figyelemmel a tehetséggondozasra -
érdekében az intézmény vezetSje folyamatos kapcsolattartasra torekszik a tehetséghalé
partneriskolaival és a pedagoégiai szakmai szolgaltatokkal.
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3. MUKODESI REND

3.1. A TANEV RENDJE

3.1.1. A tanév helyi rendjének elfogadésa a tanévnyito tantestiileti értekezleten torténik.

3.1.2. A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) az osztalyf6nokok az elsé
tanitasi héten ismertetik a tanulékkal, nappali tagozaton az els6 sziil6i értekezleten pedig a
sziil6kkel. A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitvatartas id6pontjait az iskolai weblapon
kozzé kell tenni.

3.2. AZ INTEZMENY MUNKAREND]JE

3.2.1. Az intézmény nyitvatartasa

3.2.1.1. Az intézmény szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétf6t6l péntekig 7 oratol 20 6raig tart
nyitva. Szombaton és vasarnap a nyitvatartds az intézményvezet6 altal engedélyezett
szervezett programokhoz kapcsolédik. Az intézményt szombaton, vasdrnap és
munkasziineti napokon - rendezvények hidnyaban - zarva kell tartani. Az intézmény
helyiségeinek bérbeadasa esetén a fenti rend alél az intézményvezetd adhat felmentést.

3.2.1.2. A szokasos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre az intézményvezets adhat engedélyt eseti
kérelmek alapjan, sziikség szerint.

3.2.1.3. Az iskola a tanitasi sztinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola vezetSje hatdrozza meg, és azt a sziinet
megkezdése el6tt a sziil6k, a tanulék és a nevel6k tudomdésara hozza az intézmény
honlapjan keresztiil.

3.2.2. Belépési rend

3.2.2.1. Vagyonvédelmi okokbdl az iskola bejarati ajtajat a portas vagy a kaputigyeletes koteles
zarva tartani, illetve az elektronikus beléptet6 rendszert folyamatosan miikodtetni.
Idegenek az iskolaba csak az tigyeletes portas kell6 tajékozédasa utan léphetnek be.

3.2.2.2. A rendszer hasznélatdhoz a Ledvey Klara Gimnéazium valamennyi dolgozéja és didkja
munka-, illetve tanuléi jogviszonya id&tartamara egyedi, sorszammal ellatott
belépSkartyat kap.

3.2.23. A kapun valé minden athaladaskor (ki- és belépéskor egyardnt) ezt a kartyat kell
hasznalni. Ennek hidnydban csak a személyazonossdg és a tanuldi jogviszony
igazolasaval lehet belépni az épiiletbe. Ezt a tényt a portai napléban rogziteni kell. A
tanul6i ki/belépések adatait — kérésiikre — elérhetévé kell tenni az osztalyfénokok
szamara.

3.2.2.4. A belép6 kartyakért a didkoknak téritési dijat kell fizetnitik.

3.2.25. Az elveszett, megrongalodott belépdkartydk potlasat a titkdrsdgon lehet igényelni. A
potlasért mindenkinek meg kell fizetnie az G kartya téritési dijat. Amennyiben a kartya
nem a tanulé hibajabol valt hasznalhatatlannd, a csere téritésmentes.

3.2.2.6. A belépdkartyat az osztalyfénoktdl vehetik at a tanulok. Az atvételt a tanul6k alafrasukkal
igazoljak.

3.2.2.7. A beléptkartydval nem rendelkez6 latogatok az tigyeletes portds dokumentalasa utan
léphetnek be az iskoldba. A portas rogziti a portai napléba a latogat6é nevét, a belépés
id6pontjat, a felkeresett munkatars nevét, a kilépés id6pontjat. E rendszer alkalmazasatol
bizonyos rendezvények alkalmaval (Nyilt nap, sziil6i értekezletek, fogadodestek stb.) -
intézményvezet6i utasitasra - el lehet tekinteni.

3.2.2.8. Nappali tagozatos tanulé tanitdsi id6 alatt csak az osztilyfé6noke vagy az
igazgatohelyettes irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. (E pont értelmezése
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szempontjabdl a tornacsarnok az épiilet részének szamit) A sziil6 irdsos kérésére
kiallitott kilépSkartyaval rendelkezé tanuldk csak a nagysziinetekben hagyhatjak el az
éptiletet.

3.2.3. A tanitasi 6rak, valamint az drakézi sziinetek rendje, idétartama

3.2.3.1. Az oktatas és a nevelés az 6ratervnek megfelelen, a tantargyfelosztassal 6sszhangban
lev6 érarend alapjan torténik, pedagoégus vezetésével a kijelolt tantermekben. A tanéran
kiviili foglalkozédsok csak a kotelez§ tanitdsi 6rak megtartasa utdn szervezhetSk. Ez alél
intézményvezetdi kiilon engedéllyel indokolt esetben el lehet térni.

3.2.3.2. Nappali tagozaton a tanitasi 6rak id6tartama 45 perc. A kotelez6 tanitasi 6rdkat 8 és 15 éra
kozott kell megtartani. Az elsé tanitdsi o6rat - az iskolaszék és az iskolai
didkonkormanyzat véleményének kikérésével - legfeljebb negyvenot perccel korabban
meg lehet kezdeni. Az Orakézi sziinetek id6tartama 10-25 perc, a hazirendben
szabalyozott csengetési rend szerint. Az drakozi sziinetek rendjét nappali tagozaton
sziikség szerint beosztott tigyeletes pedagogusok feliigyelik. Az 6rakozi sziinetek ideje
nem rovidithetd, legkisebb id6tartama 10 perc. A tanitasi nap elején és végén a dupla érak
az oktatasi igazgatéhelyettes engedélyével sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

3.2.3.3. A felnéttoktatisi tagozaton az oktatds délutan torténik, 15.00-t61 kezd6déen, a mindenkori
6rarendnek megfeleléen. Az ifjisagi osztalyok szamara az oktatas 12:05-t61 elkezdddik.
(A fakultacios 6rdkra esetenként a fentiektél eltérd id6pontban keriil sor.) A tanitasi 6rak
40 percesek. A tanitdsi 6rdk kozotti sziinetek 5-10 percesek, a hazirendben szabalyozott
csengetési rend szerint. Iskolai rendezvények, vizsgak, beszdmolok esetén a nyitva tartas
rendjét6l vald eltérésre az intézményvezets ad engedélyt. A hivatalos tigyek intézése
naponta 14-17 éra kozott torténik az iskolatitkari irodaban.

3.2.3.4. Indokolt esetben az intézményvezet6 (a feln6ttoktatdsi tagozaton a tagozatvezetd)
roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el. A tanitasi 6rak latogatasara engedély nélkiil
csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az
intézményvezet6 adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok,
kivételt indokolt esetben az intézményvezet6 és a helyettesei tehetnek.

3.235. A bemutaté orak és foglalkozdsok, nyilt napok tartdsanak rendjét és idejét - a
munkakozosség-vezetSk javaslata alapjan - az éves munkaterv rogziti.

3.2.4. A felnéttoktatas formai

Folyamatos szdmonkéréssel jiro esti képzés:

a 9-11. évfolyamon 36, a 12. évfolyamon 30 érarend szerint mtikodé tanitasi hét (heti 3 tanitasi nap);
ehhez kapcsolodé rendszeres otthoni, egyéni felkésziilés; felelés, dolgozat (esetleg egyéb) formajaban
torténd szamonkérés.

Beszimoldsi kitelezettséggel jaro esti képzés:

a 9-11. évfolyamon 36, a 12. évfolyamon 30 érarend szerint mtikodé tanitasi hét (heti 3 tanitasi nap);
ehhez kapcsolodo és ettdl fliggetlen otthoni, egyéni felkésziilés; 4 kotelez6 évkozi beszamol6 és két
egyéb feladat teljesitése az évfolyam minden tantargyabol.

Levelezd képzés:

a 9-11. évfolyamon 36, a 12. évfolyamon 30 6rarend szerint m(ikodé tanitdsi hét (heti 2 tanitasi nap);
ehhez kapcsolodo és ettdl fiiggetlen otthoni, egyéni felkésziilés; tudasukrél minden tantdrgy esetén
kotelezd osztdalyozo vizsgdn adnak szdamot.

Digitdlis Kdzépiskolai képzés
a 9-11. évfolyamon 36, a 12. évfolyamon 30 érarend szerint miikodé tanitasi hét (heti 1 konzultaciés
nap); ehhez kapcsol6do és ettdl fiiggetlen otthoni, egyéni felkésziilés; 4 kotelez6 évkozi beszamolo és
két egyéb feladat teljesitése az évfolyam minden tantargyabdl.
A Digitélis Kozépiskola programban alkalmazott médszer tn. kevert (blended) oktatasi forma,
amelyben a személyes jelenlét és a tdvoktatis elemei egyiittesen vannak jelen és emellett a csoportos
képzés és a digitalis eszkozokkel segitett egyéni felkésziilés modszere segiti a képzés hatékony
megvaldsuldsat.
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Ifjuisagi képzés

a 9-11. évfolyamon 36, a 12. évfolyamon 30 érarend szerint m(ikodé tanitasi hét (heti 4 tanitasi/
konzultaciés nap).

Indokolt esetben, a hallgaté kérésére az intézményvezetd (tagozatvezets) engedélyezheti, hogy a
hallgaté az iskola két évfolyamara megéllapitott tanulméanyi kovetelményeit egy tanévben teljesitse
(,roviditett tanulmanyi idejd képzés ”). A hallgaténak ekkor is hetente 3 tanitasi napon, a kotelezé
beszamoldkon, valamint az osztalyozé vizsgakon kell részt vennie.

3.2.5. A vezetdk intézményben val6 tartézkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felel6s vezetének kell az épiiletben tart6zkodnia. Ezért az
intézmény vezetGje, vagy kijelolt vezetShelyettese tigyeleti beosztas alapjan koteles az intézményben
tartézkodni. Az tigyeletes felel6s vezet6 akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetS jeloli ki az
tigyeleti feladatokat ellaté személyt.

3.2.6. A kozalkalmazottak munkarendije

3.2.6.1.

3.2.6.2.

Az oktaté-nevel6 intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabdlyait a koznevelési torvény rogziti. A kozalkalmazottak
munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabélyait a munkakori leirds
tartalmazza, 6sszhangban a kozalkalmazottak jogallasarél sz6l6 torvénnyel, valamint a
Munka torvénykonyvével.

Az intézményben az alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az
intézményvezet§ 4llapitia meg az intézmény zavartalan mitikddése érdekében. Az
alkalmazottak munkakori lefrasait a vezetShelyettesek készitik el, az intézményvezet6
hagyja jova. A torvényes munkaid6 és pihen6id6 figyelembevételével az egyes vezetSk
tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, valtoztatdsara és az
alkalmazottak szabadsdganak kiadésara.

3.2.7. A pedagdgusok munkarendje

3.2.7.1. A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatdsi

3.2.7.2.

intézményben dolgozé pedagogus heti teljes munkaideje a kitelez6 6rakbol, valamint a
nevels, illetve a nevel6-oktaté munkédval, vagy a gyermekekkel, tanulékkal a
szakfeladatdnak megfelel6 foglalkozassal Osszefliggé feladatok ellatdsdhoz sziikséges
idébal all.

A pedagoégusok napi munkarendjét, a feltigyeleti és helyettesitési rendet a
vezetShelyettesek 4llapitjdk meg az intézményvezet§ jovahagyasdval, az intézmény
miikodési rendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok tsszeallitdsdnal az
intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan mikodésének biztositdsat kell figyelembe
venni. Az igazgatosag tagjai - a fenti alapelv betartdsa mellett - javaslatokat tehetnek
egyéb szempontok figyelembe vételére.

3.2.7.3. A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi beosztdsa el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas

3.2.74.

nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagégus
koteles jelenteni a munkéabodl valé rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetSleg
el6z6 nap, de legkés6bb munkakezdése el6tt 15 perccel az intézmény vezetSjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetje helyettesitésérdl intézkedhessen és a
tanmenet szerinti el6rehaladast biztosithassa. Hianyzasét a pedagégus a jogszabalyokban
meghatérozott médon munkdaba 4lldsdnak elsé napjan koteles utélag igazolni. A tanitasi
orat vagy foglalkozast pontos id6ben kell elkezdeni és befejezni.

A pedagbgus az oktatasi igazgatohelyettestdl, ill. a tagozatvezet6tdl engedélyt kérhet
(legalabb két nappal el6bb) a tandra elhagydsara, a tanmenett6l eltéré tartalm, helyszint
tanéra megtartdsdra. A tandrdk elcserélését az oktatdsi igazgatohelyettes, ill. a
tagozatvezet6 engedélyezi.

3.2.7.5. Tandra csak végs6 esetben maradhat el. A tantervi anyagban valé lemaradas elkertilése

érdekében a hidnyzok helyettesitését lehet6leg munkakozosségen beliil, szakszertien kell
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megoldani. Ha ez nem lehetséges, az orarendben kijelolt helyettesnek kell az orat
megtartania. A hidnyzo tanarokrdl és a helyettesit6krdl a tandrokat és a didkokat az
oktatdsi igazgatohelyettes, illetve a felnéGttoktatasi tagozatvezets tajékoztatja. El6re
lathaté hianyzas esetén a tandr egyeztetve a munkakdzosség-vezet6vel - hidanyzasa
kezdete el6tt legalabb hdarom nappal, irdsban - javaslatot tesz helyettesitésére, tanmenete
alapjan kijeloli az elvégzend6 tananyagot, és ezt jelzi az oktatasi igazgatohelyettesnek, ill.
a tagozatvezet&nek.

3.2.7.6. Amennyiben a pedagdgus a kotelez6 6raszamon feliili, tdlmunka elvégzésére kotelezett,

akkor azt az intézmény vezetdje jelzi a tankertiilet igazgatdjanak, aki elrendeli a tdlmunka
végzését.

3.2.7.7. A Digitalis Kozépiskolaban és az ifjasdgi képzésben az tun. digitdlis tanérdkkal

kapcsolatos teend6iket az érintett pedagégusok otthon is ellathatjak.

3.2.8. A nem pedagégus munkakérben foglalkoztatottak napi munkarendje

A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak heti munkaideje 40 6ra. Az intézmény zavartalan
miikodése érdekében munkarendjitk a feladatellatds fiiggvénye, melyet a munkakori lefrasok
tartalmaznak.

3.3. ISKOLAI INFORMACIOS RENDSZER

4.7.1.

Az iskolai informacids rendszer célja, hogy minden érintett minden - a munkajdhoz
szitkséges - informdciéhoz, dokumentumhoz barmikor hozzéférjen, hogy gyorsuljon az
intézményen beliili és kiviili kommunikacié.

4.7.2. Az iskolai informdacids rendszer f6bb elemei:

4.7.3.

4.74.

* a LKG weblapja (www.leovey.hu) - a barhonnan, barki altal olvashaté informacidk
szamara

» LKG IntraNet - az iskolai hal6zat belsé hasznaléi altal olvashaté informaciok szadmara

»  Dokumentumtdr - az iskolai munkahoz sziikséges dokumentumok tarolaséara

»  Levelezési listdk - belsé felhasznalok gyors informacidcseréjének biztositasa

* e-naplo

» Classroom

Az iskolai informaciés rendszerhez, az ott tarolt adatokhoz az iskola dolgozéi a tandri

dolgozdkban, iroddkban elhelyezett szamitégépeken; az iskola tanuléi a szamitastechnikai

kabinetekben, illetve a konyvtarban elhelyezett szdmitégépeken férhetnek hozza. Az

iskoldval jogviszonyban nem allok a weblapot hasznalhatjak.

Az iskolai informéacids rendszer tizemeltetése, felhasznéldsa soran az iskolai adatvédelmi

szabalyzatot, illetve a ,Felhaszndl6i Szabalyzatot” be kell tartani. Azok megsértése a

felhasznalas korlatozasat, megtiltasat vonhatja maga utan.

3.4. AZ INTEZMENY HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

3.4.1. Az intézmény egészére vonatkozd szabalyok

3.4.1.1. Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiilet fellobog6zasa a gondnok feladata. Az iskola minden dolgozdja és
tanul6ja felel6s a kozosségi tulajdon védelméért, a felszerelés allaganak megérzéséért, az iskola
rendjének, tisztasiganak meg&rzéséért, az energidval és az oktatdshoz sziikséges anyagokkal valo
takarékoskodasért, a tliz- és balesetvédelemi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
3.41.2. Az intézmény teriiletén - a nemdohanyzék védelmében - tilos a dohanyzas. Az iskola

tertiletének szamit a tornacsarnok és a hozza tartoz6 sportpalya, az iskola udvara és a
f&bejarata el6tti 1épcsé is.)
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3.4.2. Az iskola kdzalkalmazottaira és tanuldira vonatkozé szabalyok

34.21.

3422

Az iskola dolgozdinak joguk és kotelességiik, hogy az iskola valamennyi helyiségét,
létesitményét rendeltetésszertien hasznaljak a nyitvatartasi rendnek megfelel6en. A
szaktantermek (tornaterem, labor, szdmitastechnika, nyelvi terem, oktaté kabinet stb.)
orarenden kiviili hasznélatahoz a helyiség felel6sének engedélye sziikséges.

Az iskolaba, iskolai rendezvényekre tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek behozatala,
az iskolaban, iskolai rendezvényeken azok arusitasa és fogyasztasa.

3.4.3. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozé6 szabalyok

3.43.1.

3.4.3.2.

A szakmai felszerelések, a szemléltetd eszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésér6l a munkakozosségek (a szaktargyfelel6s) javaslata alapjan az
iskolavezetés gondoskodik az intézményvezet6 engedélyezése utin. A tanitdshoz
hasznélt szemléltets eszkozok, anyagok éran valo felhasznalasanak biztositasa a tanar
feladata. Az eszkozok, berendezések hibajat a gondnoknak jelenteni kell, illetve a hibas
eszkozoket, berendezéseket le kell adni az oktatastechnikusnak, illetve a gondnoknak a
hiba megjelolésével. Ujboli hasznélatbavételrsl a gondnok tajékoztat. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

3.4.4. A létesitmények és a helyiségek hasznalatanak szabalyai

3.4.4.1. A kabinetek, szaktantermek beosztasara a munkakozosségek (szaktargyfelel6sok) tesznek

3442

3.4.4.3.

3.4.44.

3.4.4.5.

3.4.4.6.

javaslatot az érarend elkésziiltét koveté mésodik napon a felel6s igazgatohelyettesnek.
Minden termen fel kell tiintetni hasznalati beosztasat. Tanulé a szaktanteremben csak
tanari feltigyelettel tart6zkodhat. Az osztalytermeket egy héttel korabbi irasbeli bejelentés
alapjan lehet rendezvényre igénybe venni.

Vagyonvédelmi okok miatt az {iiresen hagyott szaktantermeket zarni kell, ez a
szaktantermet hasznilé tandrok feladata, hasonléan a terem d&ramtalanitasdhoz. Az
intézmény biztositja a zdrhat6sagot és az dramtalanitas lehet6ségét.

A tantermek, szaktantermek, el6adoék, laboratériumok, tornatermek stb. balesetmentes
hasznédlhat6sagarol, az azokban elhelyezett eszkozok &llapotdnak vizsgalatarol,
karbantartasarol a Bels6-Pesti Tankertiilet gondoskodik. A termek hasznalatanak rendjét
a Hazirend szabalyozza.

A szertdrakba tanuldk csak az illetékes tandrral egytitt, vagy csak az ¢ utasitasara
mehetnek be, és csak az altala el&irt feladatokat hajthatjdk végre.
Az intézmény tertiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtéritenie. A tanuldk altal
okozott karokrdl az osztalyfénok koteles a sziil6t értesiteni.

Az intézmény udvardn kizarélag a gimndzium alkalmazottai parkolhatnak. Eseti
behajtasi engedélyt kaphatnak szallitok, karbantartasi munkat végzoék; indokolt esetben
a felnéttoktatasi tagozat hallgatoi, illetve egyes rendezények vendégei. Az engedély
kiadasara az intézményvezet6, illetve a tagozatvezetd jogosult.

3.4.7. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

3.4.7.1.

3.4.7.2.

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan el6re nem
lathat6 eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuléinak és dolgozoéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:

o atermészeti katasztroéfa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

o atflz,

o arobbantassal torténé fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartézkodoé személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utalé
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6z6lni az iskola vezet6jével, illetve valamely
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intézkedésre jogosult felel6s vezet&vel. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult
felel6s vezettk: az intézményvezetd, a vezetShelyettesek.

3.4.7.3. A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

o a fenntartoét,

tliz esetén a tlizoltésagot,

robbantéssal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,

személyi sériilés esetén a mentSket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharité szerveket, ha ezt az iskola vezetGje sziikségesnek tartja.

@)
@)
@)
@)

3.4.7.4. A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezets vagy az intézkedésre jogosult

felel6s vezetd utasitdsara az épiiletben tartézkodé személyeket a vészjelz6 csengetés
(ennek mtikodoképtelensége esetén futar) révén riasztani kell, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodé tanulécsoportoknak a ttizriadé terv és a bombariad6 terv mellékleteiben
talalhato , Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

s 2z

3.4.7.5. A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbsl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten

torténd gytilekezéséért, valamint a varakozas alatti feltigyeletéért a tanuldk részére
tanoérat vagy mas foglalkozast tarté pedagégusok a felelGsek.

3.4.7.6. A veszélyeztetett épiilet kitiritése sordn fokozottan kell tigyelni a kovetkez8kre:

34.717.

3.4.7.8.

3.4.7.9.

o Az épiiletbdél minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviill (pl. mosdéban, szertirban stb.) tartézkodé
gyerekekre is gondolnia kell.

o A kiuirités sordn a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

o A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté nevels
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z&6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanulé az épiiletben.

o A tanuldkat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevel6nek meg kell szamolnia.

Az intézményvezetének, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a
veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg - felels dolgozdk kijelolésével -
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o a Kkitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

o avizszerzési helyek szabadda tételérol,

o az els6segélynytjtds megszervezésérdl,

o arendvédelmi, illetve katasztréfaelharit6 szervek fogadasarol.

Az éptiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetSjét az iskola
intézményvezet6jének vagy az altala kijelolt dolgozoénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),
a kozm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

o az épiiletben tart6zkodo személyek létszamardl, életkorarol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetSen a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezet&jének igénye szerint kell
meghozni a tovabbi biztonsagi intézkedéseket. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezetGjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles
betartani.

o O O

3.4.7.10. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testiilet altal meghatarozott

id6ben potolni kell.

3.4.7.11. A tliz esetén sziikséges teendGk részletes intézményi szabalyozasat a , Tiizriado terv” c.

vezet6i utasitas tartalmazza.
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3.4.712. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendSk részletes intézményi

szabalyozasat az ,Intézkedési terv robbantdssal vald fenyegetés esetére — bombariadd terv” c.
vezet6i utasits tartalmazza

2 2z

3.4.7.13. A tlizriadé terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténé

2z 2

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felel6s.
Az épiiletek kitiritését a tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az iskola vezetGje a felelGs. A tiizriado tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az
intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: titkdrsag, tantestiileti szoba, porta,
tornacsarnok.

3.5. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE

3.5.1.

3.5.2.

3.5.3.

3.5.5.

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett — a tanul6k érdekl6dése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozdsokat szervez. A tanoéran kiviili foglalkozdsok szervezését
a tanuldk kozosségei, a nevelbtestiilet tagjai, a sziil6i munkakozosség, az iskolaszék,
tovabba iskolan kiviili szervezetek kezdeményezhetik az intézmény vezet&jénél. A tanulék
a tandran kiviili foglalkozasokra onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek,
megjelenésiik kotelezo.
Iskolankban az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozési formak miikodhetnek: igény
szerint napkozis és tanulészobai foglalkozasok, szakkorok, diakkorok (onképzékorok),
énekkar, iskolai sportkor, korrepetalds, tanulmanyi és sportversenyek, konyvtar, ifjusagi
klub, kulturdlis rendezvények, tanfolyamok. A foglalkozasok inditasarol, és arrél, hogy
mely foglalkozas legyen ingyenesen igénybe vehet6, a tantargyi kozosségek, valamint az
iskolaszék és a sziil6i munkakozosség véleményének meghallgatdsaval az
intézményvezet$ dont.
A foglalkozasok (szakkorok, énekkar, sportkor stb.) vezet6jét az intézményvezet6 bizza
meg. A megbizatast ellatok szakmailag és pedagogiailag felel6sek a foglalkozasok
miikodéséért. A foglalkozasok miikodésének alapfeltétele, hogy a foglalkozas irdasban
rogzitett programmal rendelkezzen, melyet legkésébb oktober 1-jéig a mnevelési
vezetShelyettesnek le kell adni. A programnak tartalmaznia kell a foglalkozasok tervezett
szamat, témajat, idejét, helyét, a résztvevo tanulok névsorat, a csoport didkfelel6sének vagy
vezetGjének a nevét. A programot a résztvevok allitjak dssze a foglalkozast vezetd tanar
iranyitdsaval. Az iskola altal fizetett foglalkozdsokrdl haladasi naplét kell vezetni, melyet a
a nevelési vezetShelyettes havonta ellenériz. A tanéran kiviili foglalkozdsok rendjét a tanév
elején az iskola tantargyfelosztdsaban és az 6rarendben is rogziteni kell.
A tanuldészoba mitikodésére vonatkozo éltalanos szabalyok:
* A tanulészoba mtikodésének rendjét az iskolavezetés hatarozza meg jelen szervezeti és
miikodési szabalyzat el6irdsai alapjan, és azt a tanul6k tudomasara hozza.

3.5.6. A iskolai sportkér (ISK) a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére,

3.5.7.

a mozgas, a sport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok szervezhetok.
Az ISK mint szervezeti forma ©6nallé szabalyzat alapjan mtikodik (melyet az intézmény
vezetGje hagy jova), iskolank tanuldinak nyujt lehet6séget sportkori foglalkozasokon,
versenyeken, valamint az ISK 4&ltal szervezett tanfolyamokon valé részvételre. Az
intézmény vezetdje (vagy képvisel6je) részt vesz az ISK kiildsttgytilésein. Az ISK vezetdje
évente tajékoztatja a Szakmai VezetGséget az ISK munkdjarol.

A korrepetalisok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas. A korrepetédldst az intézményvezet6 altal megbizott pedagoégus tartja. A
kezd6 évfolyamok korrepetdlasai orarendbe illesztett id6pontban a szaktandr és az
osztalyfénok javaslatara, kotelezd jelleggel torténnek. Mas évfolyamokon a korrepetalas
differencialt foglalkoztatassal, egyes tanuldkra vagy az egész osztdlyra kotelezé jelleggel a
szaktanarok javaslatara torténik.
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3.5.8. Az ifjiisdgi klub az iskolai didkonkormanyzat szervezésében miikodik, éves munkaterv és
havi program alapjan. A klub élén didkonkorményzati vezetés all. Tevékenységét az
intézményvezet6 altal megbizott klubvezet6 tanér segiti.

3.5.9. A tanulok 6nképzésének, egyéni tanuldasdnak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
miikodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabélyait jelen szervezeti és miikddési
szabalyzat tartalmazza.

3.5.10. Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és valldsoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatdson valé részvétel a tanulok szamdra onkéntes. Az
iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény oérarendjéhez igazodva. A
tanul6k hit- és valldsoktatasat az egyhdz altal kijelolt hitoktatd végzi.

3.5.11. Az osztalyf6nokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka el6segitése
érdekében évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott
id6pontban (altaldban szeptember 1. hetében) osztalyuk szdmara - a szabadid§-szervezd
segitségével - tanulmanyi kiranduldst szerveznek. A kirdndulas tervezett helyét, idejét az
oktatési igazgatohelyettesnek rogzitenie kell.

3.5.12. Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei az intézményvezetS elézetes engedélyével - a
szabadid6-szervezs segitségével - a tanuldk szamdra turakat, kirdnduldsokat, tdborokat
szervezhetnek. Ezek id6pontjat munkatervben kell rogziteni.

3.5.13. Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének el6segitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélked6ket szervez. A tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek,
a hazibajnoksagok részei a tanév helyi rendjének, illetéleg a munkakozosség éves
munkatervének, mely meghatarozza a szervezés feladatait és feleléseit. A versenyek
megszervezéséért, a résztvevd tanuldk felkészitéséért a munkakozosségek, illetve a
szaktanarok a felel6sek.

3.5.14. Az iskolaradi6, az iskolatévé és az iskoladjsag feladatainak meghatarozasa, a didk-
szerkeszt6bizottsdg megbizdsa a didkonkormanyzat dontési jogkorébe tartozik, A fenti
didkkorok munkajanak segitésére felkért nevel6t a nevelGtestiilet és a didk-onkormanyzat
egyetértésével az intézményvezetd bizza meg. Mind a radid, mind az Gjsag sajat mtikodési
szabalyzatdnak megfeleléen dolgozik. A mitikodési szabalyzattal ellentétesen dolgozé
iskolaradi6, iskolatévé és -tjsdg miikodését az iskolavezetség egyetértésével az
intézményvezet? felfliggesztheti.

3.5.15. Miizeum-, szinhdz-, mozi-, tirlat- stb. latogatasok, sportrendezvények tanitdsi idén kiviil
barmikor szervezhet6k. Tanitdsi id6ben torténé latogatashoz az intézményvezetd
engedélye sziikséges. Az iskola tanul6i kozosségei (osztélyok, didkkorok, szakkorok stb.)
egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen rendezvényeket engedélyeznie kell az
intézmény vezetdinek, és sziikség esetén az engedélyezett tsszejoveteleken biztositani kell
a pedagogusi részvételt.

3.5.16. Az iskola a mindennapi testedzést a tanodrai foglalkozdsok mellett a sportkor miikodésének
tdmogatdsaval biztositja. A sportkori foglalkozasokat ugy kell megszervezni, hogy
mindennap délutdn 16.30 6rdig a tanuldknak lehet6ségiik legyen a tornacsarnok és a
sportudvar hasznalatara a testnevel6 tanarok altal 6sszeéllitott program szerint. Ezeken az
iskola minden tanuldja jogosult részt venni. A sportkori foglalkozasok pontos idejét
tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban, ill. 6rarendben kell meghatarozni.

3.5.17. Az erdei iskola sajatos, a kornyezet adottsdgaira épité6 nevelés- és tanulds-szervezési
egység. A szorgalmi id6ben megvalésuld, egybefliggéen tobbnapos, a gimnazium
székhelyétdl kiilonboz6 helyszinti tanulasi méd, amelynek sordn a tanulés a tanuldk aktiv,
cselekvd, kolesonosségen alapuld egyitittmiikodésére épiil. Az erdei iskolak id6pontjat a
munkaterv tartalmazza, részletes programjukat a szakmai vezetShelyettes hagyja jova.
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4, TANULOKKAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

4.1. A TANULOI HIANYZASSAL KAPCSOLATOS TEENDOK

A tanul6éi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozds a Hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

,,,,,

41.1. A tanul6 tanitasi 0rarol valo tavolmaradéasat, késését, annak iddtartaméat az orat tartd

pedagoégus koteles bejegyezni az elektronikus napléba. A szaktanar jelzi az
osztalyfénoknek, ha a didk hidnyzéasa az adott targy orairél az éves éraszam 20, illetve 30
szazalékat eléri.

4.1.2. A haladési napléban jelolni kell a tanulmanyi, sport- és kulturalis versenyeken részt vevd

tanul6kat, de mulasztasuk igazoltnak min&siil. Mentestilnek a tanitasi érakrol a verseny
napjan az OKTV-n, orszagos és févarosi tanulményi versenyeken, valamint hivatalos
allamilag elismert nyelvvizsgan résztvevd tanulék. A tanul6k részvételét az oktatédsi
igazgatohelyettes hagyja jova, a résztvevék nevét a verseny el6tt legkésébb 24 éraval az
iskolai informaci6s rendszerben kozzéteszi. A kulturélis és sportversenyeken résztvevék
névsorat a kisér6 tandr egyezteti az oktatdsi igazgatohelyettessel, majd kozzé teszi az
iskolai informéciés rendszerben.

//////

4.1.3. Iskolai tanulményi versenyeken részt vevé tanuldk az 6todik tanitdsi 6ratol felmentést

kapnak az 6rdkon valé részvétel alol. A részt vevé tanuldk nevét a szaktanarok,
munkakodzosség-vezetSk teszik kozzé az iskolai informaciés rendszerben, legkésébb 24
6raval a verseny kezdete el6tt. Iskolai kulturalis és sportversenyek csak tanitids utan
szervezhet6k. Indokolt esetben - egy tanitdsi évben legfeljebb 3-3 alkalommal a
rendezvényfelelGs, illetve a testnevelési tantargyfelel6s kérheti az 5. tanitasi ératdl a
felmentést, ebben az esetben az eljards ugyanolyan, mintha tanulmanyi versenyen

vennének részt a tanulok.

4.1.4. Az igazolatlan mulasztdsokkal kapcsolatos teenddk ellatdsa az osztalyfénok feladata. A

megtett intézkedéseket az elektronikus naplo Bejegyzés rovatdban is rogzitenie kell.
Tankdteles tanuld els6 izben tortént igazolatlan mulasztasa esetén a sziil6t az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon értesiteni kell az igazolatlan mulasztasrél és annak
kovetkezményeir6l.
Ha a tanul6 igazolatlan mulasztdsa a tiz 6rat eléri, a sziil6t - tankoteles tanul6 esetében
az illetékes korményhivatalt és gyermekjoléti szolgalatot is - az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon értesiteni kell az igazolatlan mulasztasrél és annak
kovetkezményeirdl, valamint a nevelési igazgatohelyettest tajékoztatni kell az ismételt
igazolatlan mulasztasrol.
Az igazolatlanul mulasztott tanulét a Hazirend 12. pontjaban meghatéarozott iskolai
biintetések megfelel6 fokozatdban kell részesiteni, és ezt az e-naplon keresztiil a sztilé
tudomasara kell hozni. Husz igazolatlan 6ra elérése esetén a tanul6 ellen fegyelmi
eljaras indul.
Ha a tankdteles tanul6 igazolatlan mulasztdsa eléri a harminc orat, az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon értesiteni kell az igazolatlan mulasztasrol az illetékes
kormanyhivatalt és gyermekjoléti szolgélatot, valamint a sziil6t.
Amennyiben a nem tankételes tanulé igazolatlan érainak szama meghaladja a 30 drat,
tanuléi jogviszonya megsztinik. Err6l hatdrozatban értesiteni kell a tanulét, a sziil6t.
Ha a tankdteles tanul6é igazolatlan mulasztidsa eléri az 6tven orat, értesiteni kell az
illetékes gyamhato6sagot.

4.1.5. Ha a nappali tagozatos tanulé mulasztasa a 200 6rat, vagy egy adott tantargybdl a tanitasi

orak 20 szézalékat eléri, az iskola - az osztalyfénok, illetve a szaktanar kezdeményezésére
- a szilét levélben értesiti a varhaté kovetkezményekrél. Amennyiben a tanulé
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mulasztdsa a 250 6rat, vagy egy adott tantargybdl a tanitdsi 6rdk 30 szazalékat
meghaladja, a sziil6t irdsban értesiteni kell arrél, hogy a tanulé nem minésithetd, illetve
az osztilyozo vizsga kérelmezésének lehet6ségérdl.

4.2. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

421.

422

Az iskoldban heti két alkalommal orvosi ellatdsban részesiilhetnek a tanuldk, a kiilon
jogszabalyokban rogzitett megel6z6 orvosi intézkedéseken, sztir§vizsgélatokon kiviil. Az
iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartis a nevelési vezetShelyettes feladata. A
testnevelés 6rarol hosszabb ideig tart6 felmentést, szakorvosi irdsos vélemény alapjan az
iskolaorvos javaslatira az intézményvezet6 adhat. Ezt hatarozatba kell foglalni. Az
iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanuldkat gyogytestnevelés-
foglalkozdsokra utalhatja. Az osztalyfénok figyelemmel kiséri a gydgytestnevelés-
foglalkozédsokon val6 részvételt, az ott kapott osztdlyzatokat.

Az iskolaorvos az osztalyfénok kérésére a tanulok egészséges életmoddra nevelése
érdekében felvilagosité el6adasokat tarthat. A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, véddoltasok
id6pontjat agy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb
mértékben zavarja, illetve ha méd van r4, tanitds el6tt vagy utan torténjenek. Az orvosi
vizsgélatok id6pontjardl az osztalyf6nokot a nevelési igazgatohelyettes tajékoztatja. Az
osztalyfénoknek gondoskodnia kell arrél, hogy osztalyanak tanuléi az orvosi vizsgalaton
megjelenjenek.

4.3. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

43.1.

43.2.

Az iskola minden dolgozéjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli,
hogy a tanulé Dbalesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

* Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzatot, valamint a tizvédelmi utasitds és a tlizriad6 terv
rendelkezéseit.

» Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulék
biztonsaganak és testi épségének megbévasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabélyokat és viselkedési formakat.

* A nevel6k a tanodrai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabélyokat a tanulokkal
betartatni.

» Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki oradkon ismertetnitik kell a tanuldkkal az
egészségiilk és testi épséglik védelmére vonatkozé el6irdsokat, az egyes
foglalkozdsokkal egytitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformakat. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az
osztalyfénokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgaléd
szabalyokkal a kovetkezé esetekben:

o A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki éran. Ennek soran ismertetni kell:
o - aziskola kérnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
o -a héazirend balesetvédelmi el6irasait,
o - a rendkiviili esemény (baleset, tizriad6, bombariad6, természeti katasztréfa
bekovetkezésekor sziikséges teendket, a menekiilési atvonalat),
o -amenekiilés rendjét,
o - atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
Tanulmanyi kirdndulasok, tarak el6tt.

O
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o Kozhasznt munkavégzés megkezdése el6tt.
o A tanév végén. Ekkor a nyéri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulék
figyelmét.

A nevelSknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a ktelez6
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kbvetendd
magatartasra.
A tanuldkkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés id6pontjat az
osztalynapléba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie
arré6l, hogy a tanulok elsajétitottak-e a sziikséges ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakat (testnevelés, fizika, kémia, technika), és a
gyakorlati oktatast vezet6 nevel6k baleset-megel6zési feladatait részletesen munkakori
leirasuk és a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
Az iskola vezetSje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe
bevont dolgozékat az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

4.3.3. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanul6balesetek esetén:

A tanulok feliigyeletét ellaté nevel6nek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

o a sértlt tanul6t els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

o a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a tSle telhet6 moédon meg kell
sziintetnie,

o minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
vezetGjének, vagy helyettesének.

E feladatok ellatasdban a tanulébaleset szinhelyén jelenlév tobbi nevel6nek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanul6t els6segélynytjtasban részesité dolgozoé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget. A kiskort tanul6 szakorvosi ellatasra csak feln6tt kiséretében mehet.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola vezet&jének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalté6 okokat, és azt, hogy
miként lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

o A tanul6balesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

o A harom napon tdl gyégyul6 sériilést okoz6 tanul6baleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgélni, és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell
felvenni. A jegyzékonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy
példanyt pedig at kell adni a tanulénak (kiskord tanulé esetén a sziilének). A
jegyz6konyv egy példanyét az iskola 6rzi.

o Astlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A salyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
személyt kell bevonni.

o Az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék és az iskolai didkonkormanyzat
képviselGjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

4.3.4. Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskolai
munkavédelmi szabélyzat szabélyozza.
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4.4. A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO
ELJARASREND

4.4.1. TESTNEVELES, SPORT

Testnevelési 6rakon, sportfoglalkozdsokon a tornateremben és a sportudvaron a
tanuldk csak a foglalkozast vezet6 pedagogus jelenlétében vehetnek részt. Tanuldk
feltigyelet nélkiil nem maradhatnak!

A testnevelési 6rakat, sportfoglalkozasokat csak akkor szabad elkezdeni, ha a személyi
feltételek biztositottak, és a targyi feltételek veszélytelenek.

A testnevelés szakos pedagogus ellen6rzi, hogy a testnevelés ordkon, a
sportfoglalkozasokon a tanulék gytrit, nyaklancot, 16g6 fiilbevalét, testékszereket,
masok és sajat testi épségét veszélyeztetd kormot, miikormot ne viseljenek.

A tornaeszkozoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem,
sportpalya/sportudvar &llapotat, biztonsdgat a testnevelés szakos pedagdégusok
kotelesek folyamatosan ellenérizni.

A tornaterembe hibés eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad!

A tornateremben, a kozleked6 folyosén akadalyt képez6 sportszereket,
tornaeszkozoket tarolni nem szabad.

A tornateremben, a sportudvaron az 6rat/foglalkozast vezet6 pedagodgus koteles
gondoskodni a rend és fegyelem, a biztonsagos feltételek megteremtésérsl és
meglrzésérdl, egyszemélyi felel6sséggel tartozik a balesetvédelmi el&irdsok
megtartasaért.

Balesetet, sériilést, rosszullétet a testnevelés szakos pedagogus koteles jelenteni az
oktatasi igazgatOhelyettesnek, vagy az igazgatésidg mas tagjainak. Baleset, sériilés,
rosszullét esetén a sériilt tanulét els6segélyben kell részesiteni, indokolt esetben
orvost/ ment6t kell hivni, a sziil6t azonnal értesiteni kell.

4.4.2. FIZIKA, KEMIA, BIOLOGIA

Kisérletek el6tt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulékkal ismertetni kell.
Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni.

A vegyszereket csak jol olvashato, cimkével ellatott tivegben szabad térolni. A tarolasra
fémszekrényt, vagy fémdobozt kell hasznalni.

A mérgez6 anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulék szamara
hozzéaférhetetlen zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiilsé falat szembetting
médon ,Méreg” felirattal kell ellatni. A méregszekrény kulcsat a kémiaszertar
felel6sének maganal kell tartania, és azt illetéktelennek nem adhatja oda. Tanulénak
soha nem lehet odaadni!

Tanul6 a vegyszerekhez csak tandr jelenlétében nytulhat hozza. Tanuldkisérleteknél a
tanuléknak el6re kimért és megfelelGen higitott vegyszereket kell biztositani.

Tanari feliigyelet nélkiil a tanuldk (sem sziinetben, sem 6ran) nem tartézkodhatnak a
kémiateremben illetve a laboratériumokban!

Borszeszég6vel torténé kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizolt6-felszerelés,
nemezpléd és elsésegélydoboz!

44.3. A TANULOBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO FELADATOK

Az intézmény vezetSjének feladatai az alabbiak:

ellendrizze, hogy az intézmény tertiletén a tanuldkra veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet;

a krénikus beteg, valamint a testi és érzékszervi fogyatékos tanulék esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi el6irasok kib6vitése;

gondoskodjon a véds, ovéd intézkedések céljabol az adott tertiletre vonatkozo
figyelmeztet6 jelzések, figyelmeztets tablak, hirdetmények kiftiggesztésérol.

A pedago6gusok feladata:
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= haladéktalanul jelezzék az intézményvezets felé azokat a helyzeteket, melyeknek
ellen6rzéséért az intézményvezetd felelSs;

» gondoskodjanak a tanul6k biztonsagérol.

»  Osztalyfénokok feladata:

* A tanév elején a sziikséges balaset - és tlizvédelmi, tovabba elsGsegélynytijtasi
informéciok kihirdetése. A tanuldk alairdsukkal nyilatkoznak arrdl, hogy a sziikséges
informéciokat megkapték.

Az iskola nem pedagoégus alkalmazottjainak feladata:

* a munkateriiletitkon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonséagara, testi épségére;

= a veszélyforrast jelent6 munkahelyiiket mindig zérjdk (vegyszerek, takaritd, udvari
eszkozok, kazanhaz, pince).

4.4.4. A TANULOBALESETEK BEKOVETKEZESE ESETEN ELLATANDO FELADATOK

A tanuldbalesetek esetében a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 168-169.§-aban foglaltak szerint kell
eljarni.
Az intézményvezetd feladatai:
Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
o intézkedik a 8 napon tudl gyogyulé sériilést okozé tanulébalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrél jegyzékonyvet vetet fel
munkavédelmi felel6ssel, majd a kivizsgalast kovetSen, de legkésébb a
targyhot kovets honap 8. napjaig megkiildi a fenntarténak, valamint dtadja a
tanul¢ sziil6jének - egy példany megtrzésérél gondoskodik;
o haa kivizsgalas elhtiz6dasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem tarthato,
akkor e tényrdél az okok ismertetésével jegyz&konyvet készittet.
Stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- abalesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartéja felé;
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevonéséaval torténé kivizsgalasarol;
- lehet&vé teszi az iskolaszék, a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat
részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban;
- intézkedik minden tanulébalesetet kovetSen a megel6zésrél, azaz arrél, hogy
a megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.
Az igazgatohelyettesek feladatai:
- abalesetekkel kapcsolatos nyilvantartds vezetése;
- kozremtkodik a balesetek kivizsgélasaban;
- kozremtkodik az iskolaszék, a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat
tajékoztatasaban;
- intézkedést javasol minden tanulébalesetet kvetSen a megel6zésre, az
intézményvezeté megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehaijtja.

4.5. A TANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS

A koznevelési torvény el6irja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltéré
megéllapodas hidnyaban a tanuldé jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kertilt dolognak, amelyet a tanulé allitott elé a tanuléi
jogviszonyabol eredS kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kertilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel§ dijazasban a tanul6 - tizennegyedik
életévét be nem toltott tanuld esetén sziilje egyetértésével - és a nevelési-oktatdsi intézmény
allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék
értékesitését, hasznositdsat kovetSen az intézmény vezetSje tdjékoztatni koteles a tanuldt az
értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az
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intézmény kozotti megallapodasra vonatkozéan. A megallapodéasnak tartalmaznia kell a dfjazas
mértékére vonatkozo Kkitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanulé
esetében a sziil6 és a tanul6) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés,
akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnydban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

4.6. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

» A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rétt kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6lé informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

» A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tijékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelér6l.

» A fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozéan javaslatot tehet. A fegyelmi
eljarasokrol feljegyzés késziil, amelyet a nevelGtestiileti dontést igényl6 esetekben
jegyz6konyveziink, és azt a hatdrozattal egyiitt iktatjuk.

» A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziilGje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a feljegyzés/jegyz6konyv vezetSje, tovabba a bizonyitdsi
céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idGtartamig tartézkodhatnak a
targyalés céljara szolgalo6 teremben.

» A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol frasos feljegyzés késziil, amelyet a
targyalast koveté6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezet6jének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulénak és sziilejének.

» A fegyelmi targyalas feljegyzését/jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz
kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

= A fegyelmi targyaldst kovetéen az els6fokt hatdrozat meghozatalat célz6
nevel6testiileti értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kittizni, de

= A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdgénak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktataséval) meg
kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

4.7. A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztet6 eljaras
el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld
és a sértett tanul6 kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyeztet§ eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

* az intézmény vezetSje nevében a nevelési igazgatohelyettes a fegyelmi eljaras
meginditasat megel6zGen személyes taldlkozoé révén ad informaciét a fegyelmi eljaras
varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet§ eljaras
lehet6ségérdl
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a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetSségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztet6 eljarasban torténé megallapodas hataridejét

az egyeztet$ eljaras kezdeményezése az intézményvezets illetve nevelési helyettese
kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetS eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanul6t
és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztet§ eljaras id6pontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény vezetGje
tlizi ki, az egyeztet6 eljaras id6pontjarol és helyszinérél, az egyeztet6 eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton és irasban értesiti az érintett
feleket

az egyeztets eljaras lefolytatasara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithat6k a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetGje az egyeztet$ eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztet6 eljaras vezetSjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges

a feladat elldtasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztet6 személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazéasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztet6 eljards alkalmazédsaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetGje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfoljebb
harom hénapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztet6 eljaréds - lehet6ség szerint - 30 napon belil irasos megallapodéssal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarél irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagogus irnak ald

az egyeztets eljards id6szakaban annak folyamatérdl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben
lehet informéciét adni, hogy elkeriilhet§ legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétSl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott frasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6
tanul6 osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irasbeli megallapodasban
meghatéarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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5. ANEVELO MUNKA EGYES SZABALYAI

5.1. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASA

5.1.1. Az iskola hagyomanyainak apolasa, fejlesztése és b6vitése, valamint az iskola j6 hirnevének
meg0brzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. Az
tunnepélyek, megemlékezések a tanuldok nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetitk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet alakitisara, a kozos cselekvés
oromeére, az Uj kozosségek formalasara szolgdlnak. A hagyomanyok apoladsaval kapcsolatos
feladatokat, id6pontokat, valamint felel6soket a nevel6testiilet az éves munkatervben
hatarozza meg,.

5.1.2. A nemzeti, dllami tinnepekrél intézményi szinti tinnepélyeken kell megemlékezni. E
rendezvényeken a pedagdgusok és tanuldk jelenléte kotelez8, az alkalomhoz ill§
oltozékben.

5.1.3. A hagyomanyok &polasa keretében kiemelt figyelmet kell forditani az iskola névadéja
tevékenységének és az iskola torténetének megismertetésére. A kiemelt iskolai
rendezvények (goélyatdbor, tara a Leovey- forrashoz, gélyavat6/golyabal, 6szi iskolai bél,
szalagavato, terepgyakorlat, Ledvey-napok részeként Tehetség-nap, Leovey Géla, ballagas,
juniusi goélyakirandulas ), a rendszeres iskolai kiadvanyok (évkonyv, weblap, tGjsag) az
iskoldhoz val6 kotédés erdsitését szolgaljdk mind a didkok, mind a dolgozok korében. A
végzett tanuldkkal, volt kollégakkal torekedni kell a kapcsolat fenntartasara, dpoldsara
(Barati Kor, Véndiak-klub, a palyaorientacié részeként Leovey Akadémia).

5.2. BELSO ELLENORZES

5.2.1. A bels6 ellen6rzés feladata a munkatervben szabédlyozott médon a nevelési-oktatési tervek,
az éves munkaterv, a miikodési szabalyzat érvényre jutdsanak megitélése. Az ellen6rzést
meghatarozott tertileteken az alabbi személyek, testiiletek végzik:

intézményvezets,  igazgatohelyettesek,  szakmai  munkakdzosségvezetok,
osztalyfénokok;

az oktatdssal 0sszefiiggd adminisztrativ feladatok ellatdsanak ellendrzése:
intézményvezet6,  igazgatohelyettesek, = szakmai  munkakdzosségvezetok,
osztalyfénokok;

a tandran kiviili nevelési feladatok ellendrzése:
intézményvezetd, igazgatohelyettesek, osztdlyf6nokok, didkonkorméanyzatot segité
tandr, az ontevékeny didkkort iranyité tanér (személy).

5.2.2. A bels6 ellen6rzés formai:

= 6rak, foglalkozasok, rendezvények latogatasa;
=  beszdmolas kiilonbozé testiiletek el6tt,
»  dokumentumok ellenérzése,
* eredményvizsgalatok,
» iskolai jogyakorlatok bemutatdsa és értékelése.
5.2.3. A bels6 ellen6rzés mindig az ellen6rzott £él tudtaval torténik.

5.3. A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE

Az intézményben foly6 pedagogiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtdsanak ellenérzése az intézményvezet6 feladata. Az intézményben az ellenérzés az
intézményvezetd kotelessége és felel6ssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellen6rzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
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foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és pedagégusainak munkakori lefrdsa, valamint a
pedagogusi, vezet6i és intézményi onértékelés illetve kiils6 szakértéi tanfeltigyelet teremti meg.
A munkakori lefrasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori lefrasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetSk és pedagdégusok pedagodgiai és egyéb természetti
ellendrzési kotelezettségeit:

* az oktatasi igazgatohelyettes,

* anevelési vezetShelyettes,

» feln6ttoktatasi igazgatShelyettes,

» a munkakozosség-vezetdk,

» az osztalyfénokok,

* apedagbgusok,

* arendszergazda,

= alaborvezets,

* alaborans.

A munkavallalék munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell 6rizni. Az igazgatéhelyettesek és a munkakozosség-vezetSk elsGsorban
munkakdri lefrasuk, tovabba az intézményvezet6 utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény vezetSségének tagjai és a
munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald kozremtikodéssel megbizott pedagdgusok
sziikség esetén - az intézményvezetS kiilon megbizasara - ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A
rajuk bizott ellen6rzési feladatok kizardlag szakmai jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellen6rzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell meghatarozni.
Az ellendrzési tertiletek kijelolésekor a célszertiség és az integrativitds a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkez6 tertiletek:

» tanitdsi Ordk ellenérzése (intézményvezets, igazgatShelyettesek, munkakozosség-
vezet6k),

» tanitasi orak latogatdsa szaktandcsadoéi, szakért6i kompetenciaval,

» adigitalis napl6, Classroom folyamatos ellenérzése,

* azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzéasok ellendrzése,

* az S5zMSz-ben el6irtak betartdsdnak ellen6rzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,

* a tanitdsi 6rdk kezdésének és befejezésének ellenSrzése.
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6. UGYRENDI SZABALYOK

6.1. AZ INTEZMENY SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA

A(z) Belsd-Pesti Tankeriileti Kozpont dltal 2023. angusztns 28. napjan kiadott 2023. sgeptember 1. napjatol hatdlyos szakmai
alapdokumentum

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Budapest
Fenntart6 tankerileti kézpont megnevezése: Bels6-Pesti Tankertleti Kézpont OM azonosité: 035235

Budapest IX. Keriileti Le6vey Klara Gimnazium
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kéznevelésrdl szo6lé 2011, évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a
nevelésioktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatirdl szol6 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény
1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve:
1.2. Rovid neve:

2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhely:
2.1.1. telephelye:

3. Alapité és a fenntart6 neve és székhelye
3.1. Alapito szerv neve:
3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja:
3.3. Alapito6 székhelye:
3.4. Fenntart6 neve:
3.5. Fenntart6 székhelye:

4. Tipusa:

5. OM azonositod:
6. K6znevelési alapfeladatai

6.1. 1096 Budapest, V'endel utca 1.

6.1.1. gimndziumi nevelés-oktatas

Budapest IX. Kertleti Le6vey Klara Gimnazium
Leovey Gimnazium

1096 Budapest, Vendel utca 1.
1096 Budapest, Vendel utca 10-16.

Emberi Er6forrasok Minisztériuma
emberi eréforrdsok minisztere
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Bels6-Pesti Tankerileti Kézpont
1071 Budapest, Damjanich utca 6.

egységes iskola

035235

6.1.1.1. nappali rendszerl (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 630 £3)

6.1.1.2. feln6ttoktatas - nappali munkarend (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 140 £6), esti

munkarend (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 372 £6), levelez6 munkarend (felvehetd

maximalis tanul6i létszam: 30 £6)

6.1.1.3. évfolyamok sziama: négy, 6t

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuléval egyltt nevelhetd, oktathat6 sajitos nevelési igényt

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

kizd6k, érzékszervi fogyatékos
- hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi
fogyatékos) nappali rendszerd (felveheté maximalis
tanuléi létszam: 10 £6)

6.1.1.5. nyelvi el6készitd
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6.1.1.6. képességkibontakoztaté felkészités
6.1.1.7. digitalis iskola, ifjusagi osztaly
6.1.2. neveld és oktaté munkihoz kapesolddd, nem koznevelési tevékenységek: felsGoktatasi
tevékenység
6.1.3. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

6.1.4. mindennapos testnevelés biztositasanak médja: sajat tornaterem, egyéb médon (Tankertlet
masik keriletiiskoldjaban dszas, korcsolyazas.)

6.1.5. iskolarendszeren kivilli képzésben vald részvétel, nyilvantartdsi szam: 01-0189-07, képzési
formamegnevezése: feln6ttképzés

6.2. 1096 Budapest, V'ende! utca 10-16.

6.2.1. funkciondlis egység
6.2.1.1. funkcionilis egység jellege: (sportcsarnok)

6.2.1.2. tornatermi szolgaltatds

7. A feladatellatast szolg4alo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 1096 Budapest, 1 endel utca 1.

7.1.1. Helyrajzi szama: 37394
7.1.2. Hasznos alapteriilete: 8043 nm
7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog
7.2. 1096 Budapest, 1 endel ntca 10-16.
7.2.1. Helyrajzi szama: 37361/3
7.2.2. Hasznos alapteriilete: 1191 nm
7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezel6i jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

6.2. IRATOKKAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

6.2.1. A kiadmanyozas szabalyai

6.211. Az intézményben  barmilyen tertileten  kiadmanyozasra, a  kiadmanyok
tovabbkiildhetéségének és irattdrozasdnak engedélyezésére az intézményvezets jogosult. Kimend
leveleket csak az intézmény vezetSje irhat ald. Az intézményvezet§ akadalyoztatdsa esetén a
kiadmanyozasi jog gyakorléja az intézményvezetS altal - alairdséval és az intézmény bélyegzojével
ellatott irasos nyilatkozatban - megjel6lt magasabb vezet$ beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
6.2.1.2. Az intézmény tugyintézésével kapcsolatban keletkezd {tigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

- azintézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)

— aziratiktatészama

- azligyintéz6 neve

az ligyintézés helye és ideje

A kiadvany ]obb fels6 részében a kovetkezbket kell feltiintetni:

— azirat tirgya

— az esetleges hivatkozasi szam

— amellékletek szama
6.21.3. A kiadvanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyoz6 eredeti aldirdsdra van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
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kiadvanyoz6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni. A hitelesitést a kiadvany jobb
oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozoé nevét ,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali
beosztésat kell szerepeltetni. Bal oldalon , A kiadvény hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést
végzG6 a zaradékot aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

Az intézményben a kiadményozas rendjét a KLIK elnoke a 2/2013 (I1.15) utasitasaban szabalyozta.
Az iskolai kiadményozas tekintetében ezek szerint kell eljarni.

Az intézményben az intézményvezet6 hatdskorében a fenti utasitdsban megadott teriileteken az iskola
vezet6je kiadményozza:

— .a jogviszony létesitése, megsziintetése, a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az
intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkéltatdi iratokat,

— a tankeriileti igazgatdval tortént el6zetes egyeztetés utdn, az intézményben helyettesités
céljabol, hatdrozott idejii kozalkalmazotti jogviszony létesitésére iranyulé munkaltatoi
intézkedést,

— az egyéb jogszabdlyban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat,

— azintézmény napi miikodéséhez kapcsolodé dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket,
egyéb leveleket,

— az intézmény szakmai feladataihoz kapcsol6dé azon dontéseket, amelyeket a KK elndke,
illetve a tankertileti igazgat6 szdmara nem tartott fenn,

— a kozbens6 intézkedéseket,

— arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitand6 iratokat,
a kozponti, vagy tertileti szerv altal kért adatszolgéltatdsokat.

6.2.2. Elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus dton el6allitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles papiralapa
formaban is el64llitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt - az intézményvezet6 utasitasa szerinti gyakorisaggal - papiralapon is
hozzéférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetSen:
— el kell latni az intézményvezet6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzsjével
— az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjira valé utaldst
,elektronikus nyomtatvany”
— az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat
— a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A vpapir alapu irattdrozds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

6.2.3. Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak megfelel6en. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kizarélag az intézmény vezet&je alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétlenul ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa,
az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

6.2.4. A képviselet szabalyai

1. A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezets jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
3. Az intézményvezet$ a képviseleti jogat - alafrdsaval és az intézmény bélyegzé&jével ellatott irdsos
nyilatkozataban - az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
moédositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.
4. A képviseleti jog atruhazasar6l szolé nyilatkozat hianyaban - amennyiben az tigy elintézése
azonnali intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
miikodési szabalyzat helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.
5. A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
5.1 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
— tanuléi jogviszonnyal
— az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, moédositasaval és
felbontasaval,
— munkaltatéi jogkorrel osszeftiggésben;
5.2 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott ttjan
5.2.1 hivatalos tigyekben
— telepiilési bnkorményzatokkal valé tigyintézés soran
— allami szervek, hatésagok és bir6sag el6tt
- azintézményfenntarté és az intézmény miikodtetsje el6tt
5.2.2 intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran
— a nevelési-oktatdsi intézményben miikod6 egyeztet6 férumokkal, igy a
nevelGtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a
didkonkormanyzattal, az iskolaszékkel, intézményi tanaccsal,
— mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartdsaban és mtikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel
— azintézmény bels6 és kiilsé partnereivel
— az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal
— munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel
5.3 sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére kifejezett
rendelkezéssel arrél, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbél nyilvanossagra;
5.4 az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi mtivek elkészitésének céljabol torténé
informéciégyfijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.
6. Az anyagi kotelezettségvallaldssal jaro jogtigyletekben valé jognyilatkozat-tételrsl, annak
szabalyair6l fenntart6i, miikodtetsi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
7. Ha jogszabdly tgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetSje és valamelyik magasabb
vezet6i beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egytittes alairasat kell érteni.
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7. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-E

1. Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzatanak alapdokumentumai

*+ 1997, évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrél, a
nyilvanos konyvtari ellatdsrol és a kozmiivel6désrol

* Az 1993 évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi
XXXIIL torvény (és késébbi modositasai)

*+  Munka torvénykonyvérdl szol6 1992. évi XXIL. torvény (és kés6bbi médositasai)

+ 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet a szakmai szolgaltatasokrol

* A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szamdu egydittes rendelete a
konyvtari allomény ellenérzésérdl (leltarozasrol) és az allomanybdl torténd torlésrél szolé
szabalyzat kiadasarol

* A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM
egyiittes rendelettel megallapitott szabélyzattal kapcsolatos kérdésekrol

*  2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél

#2012, évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény
moédositasarol

+ 20/212. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatéasi intézmények miikodésérol

*  5/1998. (11.18.) MKM rendelet a tankényvtamogatasrol

*  2001.évi XXXVIL torvény a tankdnyvpiac rendjérsl

*  23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérél

+ Kerettanterv a gimnaziumok 9-12. évfolyama szdmara (2012)

* A Leovey Klara Gimnazium Pedagdgiai programja, 2017. évi atdolgozott valtozat

2. Altalanos adatok
Név: Ledvey Klara Gimnazium Konyvtéra
Cim: 1096 Budapest, Vendel utca 1.

Telefon: 215-9590/113 mellék
Létesitésének id6pontja: 1948 (jogel6d: Ranolder Intézet, 1875)

Elhelyezése:
* alaptertilete: 110 nm?
* helyiségeinek szama: 2
SZEMELYI FELTETELEK

* A munkatdrsak szama: 2
* A munkatdrsak besoroldsa: konyvtiros tandr, konyvtdros asszisztens (pedagodgiai
asszisztens)

HASZNALOI KORE

Az iskola pedagodgusai, tanuldi, az esti feln6ttoktatas hallgatoi, az iskolaban tanitasi
gyakorlatot végz6 tanarjeldltek, az adminisztrativ és technikai dolgozok.

A KONYVTAR PECSETEINEK LEIRASA
*+ Tulajdonbélyegz6
* Forma: haromszodg alakd, 40 X 40 X 40 mm
Felirat: Leovey Klara Gimnéazium Budapest, Konyvtar

Torlési bélyegz6
Forma: téglalap alakd, 25 X 10 mm
*  PFelirat: TOROLT DOKUMENTUM

*
*
*
*
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3. A Konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérSl az iskolat fenntarté Belsé-Pesti Tankertileti
Kozpont és az iskola koltségvetésében gondoskodik. A koényvtari szolgaltatdsok miikodéséért az
iskola és a fenntart6 véllal felelsséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola vezetSje ellendrzi, a nevel6testiilet és a

diakonkorményzat meghallgataséval irdnyitja.

4. Szakmai szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét a keriileti konyvtarostanarok szakmai munkakodzdssége
segiti.
Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szereplé szakember
végzi.

5. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtéar feladatainak ellatdsahoz sziikséges pénziigyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés tartalmazza.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet tgy kell a konyvtarostanar szamadra

rendelkezésre bocsatani, hogy a folyamatos és tervszerti beszerzés biztosithat6 legyen. A

konyvtéri koltségvetés célszerl felhasznélasaért a konyvtarostanar felel6s. Ezért a konyvtari
keretbdl a konyvtar részére dokumentumot csak tudtaval és beleegyezésével lehet vasarolni.

6. Az iskolai konyvtar miikodtetésének céljai

* A nevel6-oktaté munka el6segitése,
+ arendelkezésre all6 szakkonyvek, kiadvanyok segitségével a szakmai munka fejlesztése,
* a folyamatosan korszertsitett allomany hozzajaruldsa az Gj ismeretek kozvetitéséhez.

7. Az iskolai konyvtar feladata
7.1. ALAPFELADATOK

Az iskolai konyvtar az iskolai nevel6-oktat6 munka eszkoztara, szellemi béazisa. Alapfeladatai a
kovetkezo6k:

* a pedagobgiai programban meghatarozott célok megvalésitasanak elésegitése

* a tanulds-tanitas folyamatahoz sziikséges informacidk, dokumentumok biztositasa

* a konyvtari gytjtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsétéasa

* rendszeres tajékoztatas a konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl

* egyéni és csoportos helybenhasznalat biztositdsa

* konyvtari dokumentumok kolcsonzésének biztositasa

* a kerettantervben leirt konyvtarhasznaélati ismeretek megvaldsitasdnak koordinélasa

7.2. KIEGESZITO FELADATOK
*  szamitégépes konyvtari-informatikai szolgéltatasok biztositasa
* tajékoztatds mas konyvtarak dokumentumairél és szolgéltatasairol
* konyvtari dokumentumok mésolasa
* tanoran kiviili foglalkozasok tartdsa

8. Az iskolai konyvtar gytijtdkore és allomanyalakitasa
8.1. AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE
Az iskolai konyvtar gytjtékorét az iskola pedagogia programja hatdrozza meg. A pedagogiai
programban leirt feladatok megvaldsitasat segit6 informacidhordozok tartoznak az allomany
fégytjtékorébe. A konyvtir masodlagos funkciéjabol eredd sziikségletek kielégitését a
mellékgytjtékorbe sorolt dokumentumok képezik.
(A részletes szabalyozést az I. szamud melléklet, a Gytijt6kori szabalyzat tartalmazza.)
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8.2. KONYVTARI ALLOMANYALAKITAS
Az iskola konyvtaridllomany-alakitdsi tevékenysége az allomanygyarapitdsi és -apasztasi
tevékenységb6l tevodik Ossze:
Allomanygyarapitas forrasai, mértéke
Allomanyba vétel munkafolyamata
Alloméanyapasztés, torlés
Alloménygondozas, -védelem, -ellen6rzés

8.2.1. ALLOMANYGYARAPITAS FORRASAI, MERTEKE

A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempont alapjan, a pénziigyi keretek figyelembevételével
koteles dllomanyat gyarapitani.
Az dllomanygyarapitas forrasai:
* vétel: szdmla vagy szerz6dés alapjan
* ajandék
* egyéb: sajat iskolai dokumentumok
A gyarapitas mértékét, a beszerzend6 dokumentumok példanyszamat a felhasznalék szamdénak,
valamint a beszerzési keret figyelembevételével kell megallapitani.
Az éllomanygyarapitasban a konyvtarostanar a munkakori vezet6k, nevelGtestiilet, a
didkonkormanyzaton keresztiil a didksag véleményét, amennyiben az dlloméanygyarapitasi
tervekbe, gytjt6korbe beleillik, figyelembe veszi.

8.2.2. AZ ALLOMANYBA VETEL MUNKAFOLYAMATA
A szdmla (szdllitélevél) és a szdllitmdny dsszehasonlitdisa

Ha a szallitmany hidnyos, hibéas, akkor azt reklamalni kell és bevételezni nem szabad.

Amennyiben a szdmla és a kiilldemény tartalma kozt nincs eltérés, akkor a megérzésre
szant dokumentumokat 5 munkanapon beliil leltarba kell venni.

A dokumentum szamlajara, ajandékozas esetén az ajandékozasrol szol6 levélre ra kell
vezetni a kiildemény érkezésének id6pontjat, valamint az alabbi szoveget:

Az iskolai konyvtar szdmadra bevételezvea .................. leltari szamon.”

Ezt a bevételezést végz6 konyvtdros alafrdsaval hitelesiti. A szamlat az iskola
vezetGségének egyik tagja pecséttel ellatja és alairja:

A szamla csak ezutan kertilhet kifizetésre.

Bélyegzés
A konyvtér allomanyaba tartozé minden dokumentumot a leltarba vételkor a konyvtari pecséttel le
kell pecsételni az alabbi médon:
Konyvek, kiadvanyok:
* cimlap hatoldalan, a 17. oldal aljan, a kiadvany utolsé értelmes oldalan.
* id6szaki kiadvanyok: kiils6 boritélap felsé részén
* audiovizualis és elektronikus dokumentumok: dokumentumot és a csatolt, rogzitett cimkét,
dobozt
Nyilvéantartasba vétel
A nyilvantartasba vétel alapja a szdmla vagy kisérélevél, ajandékozasrol sz616 dokumentum.

Tobb dokumentum esetén a szamlan feltiintetett sorrendben kell az egyedi
leltarkonyvbe a dokumentumokat bejegyezni.

A konyvekr6l, valamint az audiovizuélis és elektronikus dokumentumokrél (kiilon a
nyomtatott és kiilén a nem nyomtatott dokumentumokroél) egyedi/cimleltar és elektronikus
leltarkonyv késziil.

A cimleltarkonyvben az alabbi adatokat kotelez6en meg kell adni: egyedi leltari szam,
bevételezés datuma, dokumentum alapadatai, kotet/darabszam, raktéri jelzet (nem
nyomtatott dokumentumok esetén tipusjelzés), beszerzés modja és értéke. Az allomanyba
vett miivek darabszamat, értékét folyamatosan gongyoliteni és 9sszesiteni kell.

Az elektronikus leltarkonyv a gyarapodds, a torlés és az Osszesitett adatainak
rogzitésével az allomanymérleget mutatja. A gyarapodast félévente, a torlést alkalmanként,
az allomanymeérleget az év végén (dec.31.) kell kitolteni.
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A periodikakrél elektronikus nyilvantartas késziil. Az elektronikus nyilvantartasban fel
kell tiintetni a periodika nevét, évfolyamat, megjelenési évét. Egyedi leltari allomanyba csak
a hidnytalan, bekottetett évfolyamokat lehet bevenni. A leltarba vétel értékének meg kell
egyeznie az el6fizetés + kottetés értékével.

8.3. ALLOMANYAPASZTAS, TORLES

Az iskolai konyvtar dllomanyanak apasztésa, torlése abban az esetben torténhet, ha

* a dokumentum tartalmilag elavult

*+ a dokumentum felesleges példanynak mindésiil (pl.: nem tartozik a gytjtSkorbe)

*+ a dokumentum hasznalat kozben megrongalédott

* a dokumentum elveszett, megsemmistilt

* a leltar soran hidnyként jelentkezett.
Az allomany torlését évente rendszeresen (tanév végén) illetve elemi kar, lopds esetén a hidny
észlelésekor el kell végezni.

A selejtezendd, torlend6 dokumentumokrol tipusonként és a torlés okanak feltiintetésével
jegyzéket kell késziteni minimum 3 példanyban.

A torlési jegyzékben fel kell sorolni a leltdri szamot, a mti cimét, szerzjét, a mi
nyilvantartési értékét. A jegyzékonyvet az iskola vezetSje hagyja jova.

A torlés jovahagyasat kovetSen az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki kell vezetni
a cimleltarkonyvbél oly médon, hogy a leltari szamot at kell hizni pirossal, és a megjegyzés
rovatba be kell irni a torlési jegyz6konyv és a dokumentum sorszamat. A torlést az elektronikus
leltarkonyvben is végre kell hajtani.

Az éllomanyapasztasnal kivont dokumentumokat fel lehet ajanlani megvételre az iskola
dolgozéi és tanuldi részére vagy az iskola ipari felhasznéldsra eladhatja. A dokumentumok
elszallitasarol a gondnok koteles gondoskodni. A dokumentumok eladasat/megvételét igazol6
bizonylatot, illetve az iskola dolgozdi, tanul6éi részére atadott mtivek listajat a torlési
jegyz6konyvhoz mellékelni kell.

A tervszerti alloméanyapasztds sordn befolyt, az ipari felhasznalasra atadott
dokumentumokért kapott tsszeget egyéb bevételként kell kezelni, allomanygyarapitdsra nem
hasznosithato.

8.4. ALLOMANYGONDOZAS, -VEDELEM, -ELLENORZES
8.4.1. A KONYVTARI ALLOMANY ELHELYEZESE

Az attekinthet8ség és a vilagos rendszerezés céljabol biztositani kell a konyvtari allomany megfelel6
szabadpolcos elhelyezését és raktari rendjét.
Az alloményt agy kell elhelyezni, hogy azokat a konyvtar hasznaloi balesetmentesen
elérhessék, hasznalhassak és koztiik szabadon véalogathassanak.
Az elrendezést eligazité6 tablakkal, feliratokkal, magyardazé jelzésekkel kell
attekinthet6vé tenni.

Raktdrozis

” -

- a kolesondzhetd allomany szabadpolcon:
- szépirodalmi mtivek Cutter-szam szerint:
- versek és dramai alkotasok
- proza (kotelez6 olvasmanyok)
- ifjusagi regények, kotelezé és ajanlott olvasmanyok
- ismeretkozl6 mtvek ETO szakrend szerint, ismeretterjeszt6 mtivek szerzéi
bettirendben.
- kézikonyvtdr
- segédkonyvtdr
- tankdnyvek kiilongyiijteménye
- régi konyvek gytijteménye a raktartérben, zart szekrényben
- iskolatorténeti gyiijtemény
- periodika gytijtemény
- letéti dllomdnyok a szaktantermekben
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8.4.2. ALLOMANYVEDELEM
Fizikai védelem

A konyvtari dllomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell a szakszerti
tarolasrol és a konyvtari helyiségek megfelel§ tisztasagarol. A dokumentumok és eszkozok kiméletes
hasznalata minden konyvtarhasznélé kotelessége.

A konyvtér helyiségeiben be kell tartani a tlizrendészeti el6irdsokat, dohdnyozni és nyilt
langot hasznélni tilos. Az erre vonatkozé tilalmi tablat el kell helyezni a konyvtarban.

A konyvtarbdl valé tavozaskor a helyiségeket &ramtalanitani kell. Kézi ttizolt6
késziiléket kell elhelyezni a konyvtarban. Ttiz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltasra.

A konyvtar helyiségeit elektromos védelemmel kell ellatni.

Jogi védelem
A konyvtarostandr anyagilag és fegyelmileg felel a gytijtemény tervszer(, folyamatos gyarapitasaért,
a konyvtéri beszerzési keret felhasznalasaért. Igy hozzajarulasa nélkiil a konyvtar szdmaéra senki nem
vaséarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a szamla/kiséréjegyzék és a
dokumentumok egytittes megléte esetén torténhet.

A leltéri fegyelem megkoveteli a kolcsonzési és mas nyilvantartasok pontos és
naprakész vezetését.

A konyvtari dolgozok felel6sségre vonhatéak a dokumentumok vagy eszkozok
hianyaért, ha:

- bizonyithatéan nem tartottak be a konyvar nyilvantartasi kezelés, hasznélati és
miikddési szabalyait

- kotelességszegést kovettek el

- aleltarozaskor mutatkozé hidny tullépte a megengedett mértéket

A  kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy technikai eszkozok
megrongaladsaval, elvesztésével okozott karért.

A tanulék és dolgozék munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozasok
rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjék, akkor a kiléptetést intéz6
személyt terheli anyagi felel6sség!

A szaktandrok részére létesitett letéti alloményt névre széléan kell atadni. A
dokumentumokért az atvevd szaktanar anyagilag felel6s, ha az intézmény altal biztositott
hely vagyonvédelmi szempontbdl dokumentumok tarolasara alkalmas.

A konyvtar kulcsai a konyvtar dolgozéindl, illetve az intézmény gondnokanal
helyezend&k el.

8.4.3. A KONYVTARI ALLOMANY ELLENORZESE

A konyvtar revizidjat az iskola vezetSje rendeli el. A leltdrozas végrehajtasaért a gondnok, mint az
iskolai leltdrozasi bizottsag vezetGje a felel6s.
A leltdrozas alatt a konyvtari szolgéltatas sziinetel, ezért szorgalmi idén kiviil kell
végezni.
Az ellendrzést az aldbbiak szerint kell elvégezni:

- az éallomany meghatdrozott, az allomany nagysagatol fliggé idészakonként
ellendrizni kell, kivéve a letéti allomany, mert ezt minden tanév végén
ellendrizni kell.

- soron kiviil ellenérizni, ha az allomanyt valamilyen okbdl karosodas éri

- allomanyellenérzéshez leltari titemtervet kell késziteni

- aleltarozast legalabb két személynek kell végeznie

- aleltarozast a nyilvantartasok rendezésével, allomanyok rendezésével el6 kell
késziteni

- aleltar soran fellelt hidnyossagokrol hidnyjegyzéket kell tsszeallitani

- a leltar eredményérdl jegyzékonyvet kell felvenni, melyben fel kell ttintetni a
leltar jellegét (id6szaki v. soron kiviili), szdmszer® adatokat és a hidny, illetve
tobblet mennyiségét, okait. A jegyz6konyvet az intézményvezet6 és a
konyvtérostandr irja ala. Az ellen6rzéskor megallapitott hidnyt csak akkor lehet
kivezetni az allomanybdl, ha az iskola intézményvezetSje erre a jegyzékonyv
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alapjan engedélyt ad. Ezutan kertilhet sor a hidny kivezetésére az allomany

nyilvantartasokbol, az allomanymérleg elkészitésére és katalogusok revizidjara.

9. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtar szamitégépes bibliogréfiai adatbevitellel folytatja feltdré munkéjat.
A konyvtéri dllomény feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleirés) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, valamint a raktari jelzet megallapitasat.
Egy bibliogréfiai rekordnak tartalmaznia kell:
* araktari jelzetet
* a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat
*  ETO-szakjelzeteket
* targyszavakat
9.1. A DOKUMENTUMLEIRAS SZABALYAI
* A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshet6ségét (besorolasi adatok).
* (A bibliografiai leirds szabalyait és a besorolasi adatok megvalasztasat a II. szimu melléklet,
a Katal6égusszerkesztési szabalyzat tartalmazza.)

9.2. OSZTALYOZAS

* A konyvtari dllomany tartalmi feltdrasanak eszkoze az ETO és a targyszo.
* (Az iskolai konyvtar osztalyozési rendszerére vonatkozé szabélyokat a II. szdmua melléklet,
a Katal6égusszerkesztési szabalyzat tartalmazza.)

9.3. RAKTARI JELZETEK

* A konyvtéri allomanyt a hasznal6i igényeknek megfeleltetve meg kell bontani.

* A dokumentumok visszakereshet&ségét raktari jelzetekkel kell biztositani. (A jelzetek
rendszerét a II. szdmu melléklet, a Katalégusszerkesztési szabalyzat tartalmazza. )

* A bibliografiai rekordban feltiintetett raktari jelzetet ra kell vezetni a dokumentumra.

9.4. AZ ISKOLAI KONYVTAR KATALOGUSAI

* 2005. februdr 18-t6l az iskola a Szirén integralt konyvtari rendszert hasznal6 kozépiskolak
tagja.

* Mivel a Szirén integralt konyvtari rendszer adatmez6i a bibliografiai adatok beviteli és a
bibliografiai tételek megjelenitési formatumaként is alkalmazhatok, ezért a rendszer tizembe
helyezésétdl kezd6dben a konyvtar nyomtatott kataléguscédulat nem alkalmaz.

* 2005-ben a konyvtar lezarta kordbbi cédulakatalogusait, ett6l kezd6déen szamitégépes
katalogust épit.

* A szamitogépes katalégus egyesiti a korabbi bettirendes leir6 katalégus, a szakkatatalégus,
a targyszokatalogus és a raktari katalégus visszakeresési lehetGségeit.

* A konyvtar sajat adatbazisaval egyben a kdzos adatbazist, az Egyesitett Szirén Adatbazist is
épiti, ezért minden feltarassal kapcsolatos kérdésben a program ajanlasai az iranyadok.

* A sajat adatbazis gondozasanak kotelez6 1épései:

* automatikus program és adatbazis-frissités naponta,

* a kolcsonz6i valtoztatasok mentése ajanlott naponta, kdtelez6 hetente.

10. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar legf6bb feladata, hogy a tanitasi id6 alatt és tanitasi idén kiviil lehet6vé tegye
gyljteménye hasznélatat.
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata és hazirendje rogziti. A
szabélyzatot a konyvtarban ki kell fliggeszteni.
(A konyvtarhasznalok korének, a konyvtarhasznalat médjainak, valamint a konyvtari szolgaltatasok
részletes szabdlyozasat a III. szamu melléklet, a Kényvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.)

10.1. A KONYVTARHASZNALOK KORE

Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozoéi hasznalhatjak. A
beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele a fénymasolas és a nyomtatas kivételével ingyenes.
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10.2. A KONYVTARHASZNALAT MODJAI

1. helybenhasznalat
2. Kkolcsonzés
3. csoportos hasznalat

10.2.1. HELYBENHASZNALAT

A helybenhasznalat targyi (kutat6-olvaséhelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az
iskoldnak, a szakmai feltételeit a konyvtarostanarnak kell biztositania.
Szakmai segitséget kell adni:

* az informaci6hordozoék kozotti eligazodasban,

* az informaciok kezelésében,

* a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

* technikai eszk6zok hasznalatdban.

10.2.2. KOLCSONZES

Az iskolai konyvtarbol csak beiratkozott olvasé kolcsonozhet.
A didkok beiratkozésa tobb tanévre - tanulmanyaik lezarasaig vagy az iskola elhagyasaig — érvényes.
Az esti feln6ttoktatas hallgatoit ugyanazok a jogok és kotelességek illetik, mint a kozépiskolas
didkokat.
Dokumentumokat kolcsonozni csak a kdlcsénzési nyilvantartasban valé rogzitéssel szabad.

A konyvtarbél a konyvtarosok tudta nélkiil dokumentumot kivinni tilos.

10.2.3. CSOPORTOS HASZNALAT

Az osztalyok, tanulécsoportok, szakkorok részére a konyvtarostanar, osztalyfénokok, szaktanarok
szakorakat, foglalkozasokat, rendezvényeket tartanak, el6zetes egyeztetés alapjan.
A foglalkozasok esetén elsbbséget élveznek a helyi pedagogia tantervben kidolgozott
konyv és konyvtar hasznalati 6rak, konyvtarra épiil6 szakérak.
A szakorak foglalkozasok megtartasdra az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdssal
osszhangba hozott terv szerint keriiljon sor.

11. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgaltatasokat nyujtja:
* informacio-szolgaltatas
* témafigyelés
* irodalomkutatas
* ajanlo vagy tantargyi vagy versenyekre bibliografia készitése
*  letétek telepitése
* masolatszolgaltatas
*  konyvtari szamitogépek hasznalata

12. Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része.

Az iskolai konyvtar m(ikddési szabélyzata, az iskola szervezeti és miikddési szabélyzatanak
mellékletét képezi. A szabélyzat kiterjed a konyvtari dolgozoékra, a konyvtar szolgéltatasait
igénybevevékre és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

Az iskolai konyvtar mtikodési szabalyzatanak gondozasa a konyvtarostanar feladata.

Jogszabalyok és az iskolai kortilmények véltozasa esetén, a sziikséges moédositdsokra koteles
javaslatot tenni.

A szabélyzatot az iskola vezetdje a jogszabalyi el6irdsok alapjan médosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabélyzatat mindenki altal hozzéaférhet6 helyen kell elhelyezni a
konyvtarban.

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

Budapest, 2017.11.03.

intézményvezetd
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A Le6vey Klara Gimnazium Konyvtaranak gyujt6kori szabalyzata

1. A gyiijt6kori szabalyzat alapdokumentumai

*  2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél

+ 20/212. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mutikodésérsl

*+  5/1998. (11.18.) MKM rendelet a tankényvtamogatasrol

* Kerettanterv a gimnaziumok 9-12. évfolyama szdmara (2012)

* A Leovey Klara Gimnazium Pedagégiai programja, 2017. évi atdolgozott valtozat

2. Az iskolai konyvtar gytijtékorét meghatarozo tényezok

A gytijt6kor meghatarozasanak kiindulasi alapja az iskola pedagoégiai programja, amely részletesen
szabalyozza az iskola tipusat, jellegét, nevelési-oktatasi céljait, valamint az iskoldban foly6é neveld-
oktaté munka tartalmat.

Az intézménybe a 14. életéviiket betoltott, az altaldnos iskola nyolcadik évfolyamat eredményesen
befejez6 tanulokat iskolazzék be. A rendszerben 1év6 képzési formak:

* négyéves, érettségivel zarulé gimnaziumi képzés;

* Ot évfolyamos gimnaziumi képzés;

* felnGttoktatési tagozat.

Gimnaziumunk altaldnos miiveltséget megalapoz6 iskola, amely a nappali tagozaton két, egymasba
fokozatosan atnové szakaszbol all:

*  9-10. évfolyamon az altaldnos miiveltséget megszilardito,

* 11-12. évfolyamon az 4ltalanos mtveltséget elmélyits, palyavalasztast segit, alternativakat

nyjté szakaszbol.
A feln6ttoktatas a ,masodik esély iskoldja”. Feladata az érettségi vizsga megszerzését célz6 oktatas.
Hallgat6i: egyrészt a mar munkahellyel rendelkezs, dolgozé felnSttek, masrészt az alséfokd
oktatasbol, a nappali rendszerti kozépiskolakbdl, valamint a szakmunkasképzésbdl kikertilt, gyakran
még munkanélkiili fiatalok.

Az intézmény egyik legfontosabb célja az élethosszig tarté tanulds megalapozasa. E cél

elérésének egyik eszkdze azoknak a kulcskompetencidknak - kiemelten az intelligens tanulasnak - a
fejlesztése, amelyek az egyént alkalmassa teszik arra, hogy egész élete soran szembe tudjon nézni az
olyan helyzetekkel, amelyek alkalmazkodast vagy tdgabb értelemben tanulast kdvetelnek téle.
A pedagogiai program kiemelt teriiletként az anyanyelvi és az idegen nyelvi kommunikéci6, a
matematikai, a természettudoményos és a digitdlis kompetencia megalapozasat és fejlesztését jelsli
meg, emellett a szocialis és allampolgari kompetencia, a vallalkoz6i kompetencia, az esztétikai-
miivészeti tudatossag és kifejez6készség megszerzését hangsulyozza. Elengedhetetleniil fontos tehat,
hogy a konyvtari tevékenység a kompetencialapt oktatashoz sziikséges ismeretanyag beszerzéséhez
és feldolgozasahoz igazodjon.

3. Ajelenlegi gydjtokor tartalmi szempontu jellemzése

A jelenlegi konyvtéri gytjteményben els6bbséget élveznek a tantargyak oktatasdban felhasznalhato
kézikonyvek. Osszességében a konyvalloméany 40 %-at képezik. Az alapveté dokumentumok - az
altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, fogalomgytjtemények, szétarak, adattarak, atlaszok -
gyarapitdsa palyazatok Gtjan valésult meg.

Az ismeretkozlS irodalom, amely a konyvéallomany 25 %-at jelenti, a tananyaghoz kodzvetlentil
kapcsol6do, a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutaté kozépszintli és felsGszinti
elméleti, valamint torténeti mtivekbdl all. Az elmult években az iskolai konyvtéar erésen valogatva
gytjtott, anyagi lehet6ségei miatt egyetlen tantargy, szaktudomany irodalmét sem gytjtotte
teljességgel. Korszertinek a torténelem és a természettudomanyi tantargyak szakirodalma mindstil.
A szépirodalmi miivek nagyobb része a tananyagnak megfelel$ hazi és ajanlott olvasmanyokbol 4ll.
Emellett a tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzék gytijteményes kotetei, valamint
az atfogé lirai, prézai és dramai antologidk gyarapitdsa volt jellemzs. Osszességiikben a
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konyvallomany 35 %-at teszik ki. A kiemelked6, de a tananyagban nem szerepl6 klasszikus és kortérs
magyar és kiilfoldi szerz6k egyedi alkotasainak beszerzése tjabb kelet(i igényként mertilt fel.

A gytjt6korbe tartoznak a tartés tankonyvek, amelyeket elhelyezésiikben és nyilvantartasukban is
kiilongytjteményként kezel a konyvtar.

Az iskoldban foly6 oktaté munka jellege miatt 14 letéti dllomany alakult ki tankdnyvekbdl és
ismeretkozl6 irodalmi mtivekbdl, egy letéti allomany pedig az esti feln6ttoktatdsban részt vevo
pedagogusok munkdjat segiti.

A nevel6-oktaté munkdt egyrészt pedagégiai és modszertani, valamint szépirodalmi és
ismeretterjeszt6 folyodiratok tamogatjak (0sszességében 16 féle kiadvany), masrészt nem nyomtatott
ismerethordozok (CD, CD-ROM, multimédia).

Az intézmény jelentés muzedlis és muzeilis jellegli allomannyal rendelkezik, amelynek
levélogatasa, tisztitasa és zart szekrényben, kiilongytjteményként torténd elhelyezése folyamatban
van.

4, A jelenlegi gytijtokor formai szempontu csoportositasa

*+ konyvek és konyvijellegt kiadvanyok (kb. 11 000 kotet)

* tartds tankonyvek (4 600 kotet)

* periodikak:

*+ pedagogiai folyoiratok, médszertani folyédiratok (7 féle),

* egyéb (9 féle):szépirodalmi, miivel6dési és miivészeti folydiratok,ismeretterjesztd
folyéiratok,szamitastechnikai folyéiratok

* id6leges nyilvantartdsti dokumentumok

* brosurak, alkalmi mtisorfiizetek, propagandaanyagok

* palyavalasztési és felvételi dokumentumok

* szamitastechnikai ismerethordozék: CD, CD-ROM, multimédia, szoftver (110 db)

* muzedlis és muzedlis jellegti dokumentumok

5. Az allomanyalakitas alapelvei altalaban

A konyvtari dllomény alakitdsdnak alapjul tartalmi szempontbél az iskola pedagogiai programja,
valamint a vonatkozé hatalyos és érvényes jogszabalyok szolgalnak.

A konyvtar alloményalakitdsi tevékenységét részletesen a konyvtarra vonatkozd szervezeti és
miikodési szabalyzat 8. pontjdban leirtak tartalmazzak.

6. A konyvtari allomany f6- és mellékgydijtékorének alapelvei

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy az iskola forraskézpontjaként biztositsa az iskolaban
foly6 tanulas, tanitas és a nevelés folyamatahoz sziikségek informaciokat és informaciéhordozdkat.
Az ebbdl ad6do feladatainak megvaldsitasat segité informéaciohordozok tartoznak az allomany
fégytijtékorébe.
A konyvtar masodlagos funkci6jabdl ered6 sziikséglet - a tananyagon tdlmutato
ismeretszerzési igények - kielégitését a mellékgytjt6korbe sorolt dokumentumok képezik.
FOGYUJTOKOR:

* pedagogia, neveléstorténet alapvetd és osszefoglalé munkai

* pedagodgia irdnyzatokat bemutaté mtivek

* pedagogiai, pszicholégiai mtivek

* didaktikai kiadvanyok

* tantargyak tananyagahoz kapcsolodd, tudomanyok legtjabb eredményeit Gsszefoglald

miivek

+ szaktudomanyok kézi- és segédkonyvei

* tantervek

* kozoktatdsi dokumentumok
tankonyvek, tanari segédkonyvek
tantargyakhoz, nevelési teriiletekhez kapcsoléd6 médszertani segédanyagok
tantervben megjelolt hazi és ajanlott olvasmanyok
vilagirodalom és a magyar irodalom klasszikusainak alapveté munkai

* * *

*
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*

*

*

tovédbbtanuléssal, palyavalasztassal kapcsolatos dokumentumok
Leovey Klaraval kapcsolatos dokumentumok
iskolai konyvtari, konyvtar-pedagégiai kiadvanyok

MELLEKGYUJTOKOR:

*

a pedagdgia hatartudomanyainak 6sszefoglalé miivei (szocioldgia, szociogréfia, statisztika,
pszicholégia, jog stb.)

a nevel6 munkaban felhasznalhat6, tananyaghoz konkrétan nem kapcsolodo
dokumentumok

a didkok érzelmi nevelésére pozitivan hato, értékes szépirodalmi mtivek

az iskolai oktatason tilmutato, szamitastechnikaval, informatikaval foglalkozé mtivek

7. Ismeretkozlé dokumentumok gy(ijtékore

A GYUJTES SZEMPONT]JAI, A GYUJTES MELYSEGE SZERINTI CSOPORTOSITASBAN:

a. A teljességigényével gytijtott miivek
b. Vélogatassal gyujtott mtivek
c. Er6s valogatassal gytijtott miivek

A TELJESSEG IGENYEVEL VALOGATOTT MUVEK

*

kozép és fels6szint(i altalanos lexikonok és enciklopédiak

szaktargyak kozépszintli elméleti és torténeti sszefoglaléi

munkaltaté eszkozként hasznélatos miivek: kozépszintl, ismeretksz16 irodalom

a helyi tantervekhez kapcsolédo, kotelez6 és ajanlott ismeretk6zl6 mtivek

az iskolakban hasznalt kozépiskolai tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok és a hozzajuk
tartozo tanari kézikonyvek

felséfoku palyavalasztasi ttmutatdk, felvételi és tovabbtanulasi tajékoztatok

az iskola torténetével, életével foglalkozd,valamint Ledvey Klara életére munkéssagéra
vonatkoz6 dokumentumok

az iskolai konyvtari tevékenységgel, konyvtarpedagoégidval kapcsolatos kiadvanyok

VALOGATASSAL GYUJTOTT MUVEK

*

* * *

*

a tudomanyok, a kultdra és a hazai egyetemes miivel6déstorténet kozépszintli elméleti és
torténeti osszefoglaloi, felsészint(i elméleti és torténeti 6sszefoglaléi

a tananyaghoz kozvetlentil kapcsol6dd, a tudomanyok egészét vagy azok résztertileteit
bemutat6, kozépszintl szakiranyd segéd- és kézikonyvek

a tanult tantargyakban valé elmélyiilést és a tananyagon tdlmutatéd tajékozodast segitd,
kozép- és fels6szintli ismeretkszl6 irodalom

érvényben 1év tantervek

Budapestre és Ferencvérosra vonatkozo helyismereti kiadvanyok

pszicholégiai segéd- és kézikonyvek

tantargyi bibliografiak

a nevelés és oktatas elméletével foglalkoz6 kézikonyvek

az egyes tantargyak oktatasat segité, moédszertani kiadvanyok, segédanyagok

csaladjogi, ifjusagvédelemmel kapcsolatos dokumentumok

oktatési statisztikak, jogszabélyok

allomanygyarapitasi kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalégusok

pedagogiai foly6iratok

modszertani folyodiratok

ismeretterjeszt6 és szaktudomanyos foly6iratok

oktatécsomagok

tananyaghoz kapcsolodé ismeretterjeszt6 és oktatéfilmek

tananyaghoz szorosan kapcsol6dé audio, vizudlis és audiovizualis dokumentumok
tananyaghoz kapcsoléd6 magyar nyelvii CD-ROM, multimédia, szoftver

EROSEN VALOGATOTT MUVEK

*

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsol6dd, a tudoméanyok egészét vagy azok résztertileteit
bemutato, fels6szintli szakiranyu segéd- és kézikonyvek
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* szaktargyak fels6szintti elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

* az iskoldban oktatott nyelvek tanitdsdhoz felhasznalhat6 idegen nyelvli segédletek,
foly6iratok, ismeretterjeszté mtivek

+ szakbibliografiak

*+ tananyaghoz nyelvtanuldshoz kapcsol6dé idegen nyelvii CD-ROM, multimédia

* tananyagon tilmutato, tajékozodast segit6é audiovizualis és elektronikus dokumentumok

8. Szépirodalmi miivek részletes gyiijtékore
A GYUJTES SZEMPONTJAI, A GYUJTES MELYSEGE SZERINTI CSOPORTOSITASBAN:
1. A teljességigényével gytijtott miivek
2. Vélogatassal gyujtott mtivek
3. Er6s valogatassal gytjtott miivek

A TELJESSEG IGENYEVEL GYUJTOTT MUVEK
* atfogo lirai, prézai, drdmai antolégiak, a vilag és a magyar irodalom bemutatdsara
* az iskolai tantervnek megfelel6 hazi- és ajanlott olvasmanyok
* a tananyagban szerepl6 szerz6k életmtvei, gytijteményes kotetei

VALOGATASSAL GYUJTOTT MUVEK

* amagyar és kulfoldi népkoltészetet reprezentalé antolégidk és gytijteményes kotetek
* tematikus antologidk
* kiemelked6, de a tananyagban nem szerepl6 klasszikus és kortars alkotok mtivei
* kotelez§ és ajanlott hazi olvasmanyok film- és szinpadi feldolgozasanak videofelvételei
*  a filmmitivészet klasszikus alkotdsai
* jrodalmi mtivek CD feldolgozésai
ERGS VALOGATASSAL GYUJTOTT MUVEK
* nemzetek irodalmat bemutat6 klasszikus és modern antolégiak
+  ifjasagi regények, elbeszélés és verses kotetek
* az iskoldban tanitott nyelveken irt klasszikus és modern irodalmi mtivek és feldolgozasaik
* magyar és vilagirodalmi folyoéiratok
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LEOVEY KLARA GIMNAZIUM KONYVTARANAK KATALOGUSSZERKESZTESI
SZABALYZATA

1. A kdnyvtari llomany feltarasa

*

A konyvtari dllomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataléguscédula/rekord tartalmazza:

a raktéri jelzetet,

a bibliogréfiai lefrdsi és besorolasi adatokat,

az ETO-szakjelzeteket,

a targyszavakat.

1.1. A DOKUMENTUMLEIRAS SZABALYAI

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtéri allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
és biztositsa a visszakereshet&séget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként.
A bibliografiai leirds szabalyainak alapdokumentuma az MSZ 3424 kezdet(i szabvanycsalad.

A leiras forrdsa mindenkor az adott dokumentum. A szabvéany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszertsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa.

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leirds adatai:

f6cim : pArhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerz6ségi kozlés

kiadas sorszama, min6sége

megjelenési hely : kiadé neve, megjelenés éve

oldalszam+mellékletek : illusztracié ; méret

(sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

megjegyzések

kotés : ar

ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshet6ségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

A Dbesorolasi adatok megvalasztdsanak alapdokumentuma az MSZ 3440 kezdetti
szabvanycsalad.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a fététel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi cime),
cim szerinti melléktétel

kozremtikodsi melléktétel

targyi melléktétel

1.2. OSZTALYOZAS

A konyvtari allomény tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.

Az ETO-val torténé osztalyozas alapdokumentuma: MSZ 4000-77 Egyetemes Tizedes
Osztélyozas. Roviditett kiadas.

A targyszavazas irdnyad6é dokumentuma: MSZ 3418-87 Magyar nyelvili informéacidkeresd
tezauruszok szerkezete, normal részei és formai (=ISO 2788-86)

1.3. RAKTARI JELZETEK

A dokumentumok vissszakereshettségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat
Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.
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2. Az iskolai konyvtar cédulakatalégusai (Lezarva: 2005. februar 18.)

A tételek bels6 elrendezése szerint:

* raktari katalégus

* Dbettirendes leir6 katalégus (szerz6 neve és cim alapjan)

* targyi katalogus (szak és targyszo)

*
Raktari Katalogus
A raktari katalégus a konyvtér helyrajzi nyilvantartasa, tiikrozte az allomény felallitasi rendjét.
Minden esetben a raktéri lapon jeloltiik a dokumentumokrél elhelyezett kataloguscédulak helyét.
A raktari lapokat a lel6hely, raktari jelzet és bettirend alapjan rendeztiik el.

Betiirendes leiré
A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint tortént (1d. besorolési adatok).

Szakkatalogus
Tagolasa jobb, bal és kozépfiiles osztélapokkal a csoportképzés alapjan tortént. Egy-egy
szakesoportban 20-30 cédulat helyeztiink el.

3. Az iskolai konyvtar szamitégépes katalogusa
A konyvtari dllomany szamitogépes katalégusa és a nyilvantartasok

A program elnevezése: Szirén integralt konyvtari rendszer
Uzemeltets: Kulcslib Kft.

Cim: 1095 Budapest, Gabona u. 3.

Uzembe helyezés datuma: 2005. februar 18.

A program a konyvtar 1. szamu gépén fut.

Az djonnan beszerzett dokumentumokat szdmitoégépes feltarassal vessziik nyilvantartdsba. A
korébbi, cimleltarkonyvbe bevételezett dokumentumokat a kolcsonzés rendjében, retrospektiv
moédon szamitégéppel dolgozzuk fel.

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.

Az elektronikus katalogus integralt konyvtari nyilvantartasi rendszerként hasznalhaté. Alkalmas az
allomény nyilvantartasara, feltirdsara formai és tartalmi oldalrél egyarant, az olvasoi adatok és a
kolesonzések nyilvantartasara, statisztikai adatok (gyarapodas, torlés, dllomanyegységek alakulasa
stb.) lekérdezésére, a konyvtari allomany ellen6rzésére.

Az alloménystatisztikai adatok rendszeresen - negyedévente, illetve igény szerint barmikor -
kinyomtathaték. A kinyomtatott valtozatokat aldirdssal és a konyvtari pecséttel hitelesiteni
sziikséges.

A konyvtar sajat adatbazisaval egyben a kozos adatbazist, az Egyesitett Szirén Adatbazist is épiti.
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A LEOVEY KLARA GIMNAZIUM KONYVTARANAK KONYVTARHASZNALATI
SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar legf6bb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehet6vé tegye a
gyljtemény hasznalatat.
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet nyilvanossagra kell
hozni.
A szabélyzatnak tartalmaznia kell:

* ahasznalatra jogosultak korét,

* a hasznalat moédjait,

* a konyvtar szolgaltatasait,

* a konyvtar rendjét,

* a konyvtéri hazirendet.

1. A kdnyvtar hasznal6i kore, beiratkozéas

A gytjteményt az iskola tanul6i, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak.
A kozépiskola tanuléinak és az esti felnSttoktatds hallgatéinak beiratdsa minden évben
automatikusan, az iskolatitkar &ltal biztositott névsorok alapjan torténik. Az olvasék a Szirén
program szamitégépes kolcsonzéi nyilvantartasdban szerepelnek.

Az esti hallgaték neve mellett az ,esti” megjel6lés, a pedagdgusok, adminisztrativ és technikai
dolgozdk neve mellett a foglalkozasnév szerepel.

Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat 7 napon beliil be kell jelenteni.

A kolcsonzési nyilvantartds adatainak kezelésekor az olvasék személyiségi jogait tiszteletben kell
tartani.

A beiratkozas és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan, a fénymasolast és a nyomtatast a konyvtar
dolgozéi végzik el.

2. A konyvtarhasznalat médjai

* helybenhasznalat,
*  kolcsonzés,
* csoportos hasznélat.

2.1. HELYBENHASZNALAT

A helybenhasznalat targyi (kutaté-olvasoéhelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az
iskola, szakmai feltételeit a konyvtarostanar és asszisztense biztositjak.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell rogziteni, de
a statisztikai napléban kovethet6.

* Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

* olvasotermi dllomanyrész: kézikonyvtar

*  kulongyUjtemények: folyoiratok

* audiovizualis anyagok

* muzedlis dokumentumok

* taniigyi dokumentumok

* egypéldanyos tankonyvek
A csak helyben hasznalhat6é dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt esetben
a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolesonozhetik.
2.2. KOLCSONZES

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
A dokumentumok kolcsdnzését szamitégépes nyilvantartas rogziti.
Tanuldi kélcsonzés
Kolesonzés id6tartama:
- harom hét, hosszabbitas lehetséges, amennyiben mas igény nem jelentkezik
- tartds tankonyvek a tanév utolsé hetéig kolcsonozhetSk (a részletes szabalyozast a IV. szamu
melléklet, a Tankonyvtéri szabalyzat tartalmazza)
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Kolesonzott mitivek szadma:
- egy alkalommal max. 3 m{i kolcsonozhet6
A tanév végén minden tanuld koteles tartozasat rendezni (12 évfolyamos tanuldk a szébeli érettségi
napjaig). Nyarra tanul6knal nem maradhat konyv, kivéve a szaktanarral torténé megbeszélés alapjan.
Tandri kolcsonzés
Kolesonzés ideje:
- két hénap, maximum a tanév vége
- tanév végén mindenki koteles tartozasat rendezni, nyarra csak annél a nevel6nél maradhat
dokumentum, aki letéti és kdlcsonzési tartozasait rendezte
A kolesonzott mitivek szamat nem korlatozzuk.

Elveszett miivek

A poétlas médjat a konyvtar meghatarozhatja. Az elveszett vagy er6sen megrongélt dokumentumot az
olvasé koteles egy, a konyvtéri kolcsonzésre alkalmas vagy a konyvtar szamara sziikséges mas mtivel
potolni.

Az iskolabdl tavozo dolgozoé és tanuld koteles a konyvtarral fennalld tartozasat a tavozasa el6tt
rendezni (tdvozasi lap kitoltése).
Letéti kolcsonzés

Az iskolai konyvtar letéti alloményokat helyezhet el igény szerint az nevel6-oktatémunka segitésére
szaktermekben, szertdrakban, adminisztrativ helyiségekben.

Az ideiglenesen kihelyezett dokumentumokat a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak
vissza a megbizott dolgozok, akik anyagi felel§sséggel tartoznak az atvett dokumentumokeért.

A kihelyezett dokumentumokrél nyilvantartast kell vezetni, amelyben fel kell tiintetni a letéti
allomany helyszinét, a kiadott mtivek cimét leltari szadmat, kiadas idejét, a kiad6 és az atvevd
alairadsaval hitelesiti az atadas/atvételt. Az aktudlis listarél egy masodpéldanyt az atvevének at kell
adni.

A letéti allomany nem kolcsonodzhetd.

Nyitvatartdsi idd
Az iskolai konyvtar (a személyi és targyi feltételek megléte esetén) tanitasi id6ben, naponta 8-t6l 16
6réig, hetente 40 6raban nyitva tart.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasat a konyvtar ajtajara ki kell fiiggeszteni.

2.3. CSOPORTOS HASZNALAT

A konyvtar helyiségeiben az osztalyok, tanulécsoportok, szakkorsk, versenyzék részére a
konyvtarostanarok, az osztalyfénokok, a szaktanarok, a szakkorvezetSk szakorédkat,
korrepetalast, foglalkozast tarthatnak.

A konyvtérostanaroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakérdk, foglalkozasok
megtartasahoz.

A szakoérak, foglalkozdsok megtartdsara az Osszeéllitott/elfogadott, a konyvtari nyitva
tartdsnak megfeleltetett {itemterv szerint kertil sor.

Az iitemterven kiviili csoportos igénybevételt legaldbb két nappal korabban jelezni kell a
konyvtarosoknak.

3. A koényvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgéltatasokat
nydjtja:

* informacidszolgaltatas,

* témafigyelés,

* irodalomkutatas,

* ajanlé vagy tantargyi vagy versenyekre bibliografia készitése,

* masolatszolgaltatas,

* konyvtari szamitégépek hasznalata.
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INFORMACIOSZOLGALTATAS

Az iskolai konyvtér tajékoztaté szolgalata keretében informacidszolgaltatast nyujt a tanitds, tanulas
folyamataban felmeriilt problémak megoldasahoz.
Az informaci6s szolgaltatas alapja:
*+ a gyljtemény dokumentumai,
+ a konyvtar adatbazisa,
* mas konyvtarak adatbézisa.
*
Témafigyelés
A konyvtarostanar és asszisztense szakirodalmi témafigyelést véllalhatnak a szaktanari, tanul6i
palyamunkak, nevelGtestiileti értekezletek, szakmai konferencidk el6készitéséhez.
Irodalomkutatas
A konyvtarostanar és asszisztense a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtérra épiilé
szaktargyi orak el6készitése sordn segitséget adnak a szaktanaroknak. A tantargyi jegyzékek
késébbi gondozasat a gyljteményvaltozas tiikrében elvégzik.
Ajanlo bibliografiak készitése
Tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanlo bibliografiak
szaktanaroknak/tanul6knak a konyvtari allomany alapjan. A forrdsanyagok értékelés,
kivalasztasa mindig a pedagodgiai program nevelési-oktatési céljainak fiiggvényében torténnek.
Masolatszolgaltatas
Az iskolai gytijteményben talalhat6, nem kolcsonozhets, nyomtatott dokumentumok részeirél
(az idevago jogszabalyok alapjan) téritéses formdban, korlatozott mennyiségben fénymasolatot
készithetnek a konyvtar dolgozéi.
Koényvtari szamitégépek hasznalata
Az iskolai tanulmanyokkal 6sszeftiggten az Internet és a konyvtarban levé CD-k, CD-ROM-ok,
multimédidk, szoftverek a konyvtdrhasznalati szabdlyzat altal meghatarozottak szerint
hasznalhatok.

4. A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai a kovetkezék:
* kolcsonzési nyilvantartas,
* letéti nyilvantartas,
* szakorak, foglalkozasok titemterve, elSjegyzések nyilvantartasa,
* dezideratum,
*  statisztikai naplo

5. A konyvtari hazirend

Konyvtdri hdazirend

1. A konyvtarat az iskola valamennyi tanuldja (didkigazolvannyal) és valamennyi dolgozdja
dijmentesen hasznalhatja a nyitva tartas idején.

2. Kolcsonozni a szabadpolcon elhelyezett konyvekb6l harom darabot lehet 3 hetes
(pedagogusoknak 4 hetes) id6tartamra.

3. Akézikonyvtar konyveit a konyvtarban lehet hasznélni.

4. A konyvtarban élelmiszert, tidit6t fogyasztani tilos!

5. A konyvtarban minden olvasénak tgy kell viselkednie, hogy magatartasaval masok munkajat,
olvasasat ne zavarja.

6. A konyvtar hasznalodinak kotelessége 6vni, védeni a konyvtar berendezési targyait, a polcokon
elhelyezett konyvek, folydiratok rendjét, valamint a szdmitégépek j6 miszaki allapotat
megtartani.

7. A konyvtar csoportos igénybevételét (tanitdsi 6ra, szakkor stb.) legalabb két nappal kordbban
meg kell beszéIni a konyvtarossal az igények egyeztetése miatt.
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8. Szamitégépek hasznalata:
e agépeknél egy id6ben kizarélag négy személy tartézkodhat;
e a gépeket lehetbleg iskolai célokra kell alkalmazni (tanulds, adatgytijtés, e-napld
megtekintése).
9. Az iskoladbodl véglegesen tavozé dolgozok és tanuldk kotelesek igazolast kérni arrdl, hogy
konyvtéri tartozasukat rendezték (tdvozasi lap kitoltése).
10. A konyvtar a hazirendjét be nem tarté olvasétdl a hasznalati jogot id6legesen vagy véglegesen
megvonhatja.
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A LEOVEY KLARA GIMNAZIUM TANKONYVTARI SZABALYZATA

1.Torvényi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl

* 5/1998. (1. 18.) MKM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtadmogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérol

*  2001. XXXVIL torvény a tankdnyvpiac rendjérsl

*  2003. évi koltségvetési modositas a 2001. XXXVIL. térvényhez

* 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatds, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérsl

2. Tartos segédeszkoz fogalma

Tartalmi szempontbdl: a Nemzeti Alaptantervvel kompatibilis tankonyvek és egyéb segédletek.

Az egyéb segédletek lehetnek: helyesirasi szabalyzat, atlaszok, hatdrozok, idegen nyelvii iskolai
szotarak, szoveg- és forrasgytjtemények, feladatgytijtemények.

Formai szempontbdl: fliz6tt, lehet6ség szerint keményfedelt tankonyvek, segédletek.

A 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet 26/C. § a) és b) pontja alapjan tartés segédeszkoznek tekintjiik az
egyéni hasznalatra szant munkatankonyveket és munkafiizeteket.

3. Tartds hasznalatra szant tankonyv és egyéb segédeszkozok igénylésére jogosultak kore

* a megrendelést kérd, a taneszkozbdl tanitd szaktanarok (1-1 példany)
*+ anormativ kedvezményre jogosult tanulok

4. A tartds tankonyvek rendelése

Az intézmény vezetése felel6s a tankonyvelldtds megszervezéséért (felel6sok megbizasa, segiték
felkérése, a tankonyvfelel6s tajékoztatasa a koltségvetési keretrdl stb.).

A tankonyveket az iskola tankonyvfelel6se rendeli meg a szaktanarok igénye szerint, valamint az
intézmény vezetésével torténd elézetes egyeztetés utdn. A tankonyvfelel6s felel a megrendelési

hatarid6 és a koltségvetési keret betartdsaért, valamint a tartés hasznélatra szant tankonyvek és
segédeszkozok nyilvantartasba adasaért.

5. A tartds tankonyvek elhelyezése

A konyveket megérkezésiik utdn a konyvtar allomanyaba veszi, ellatja tulajdonbélyegzével és leltari
szammal.

Az allomanybavétel a dokumentumok d&rdnak feltiintetésével a Szirén integrélt konyvtari
rendszerben torténik. A konyvtar egyuttal - a leltari szam kiadasanak konnyebb &ttekinthet6sége
miatt — a dokumentumokrol kiilon, papir alapt nyilvantartast is vezet, amely tartalmazza a
tankonyvek adatait.

A tankonyvtari dlloményt fizikai és leltari szempontbél kiilongytijteményként kezeljtik.

6. A tartds tankonyvek kolcsonzése

A tankonyvtdmogatdsban részesiilé tanuldk a tartés tankonyveket egyedi bontasban az iskola
tankonyvtarabol kolesonozhetik ki a tanév elején a Szirén rendszeren keresztiil.
Egyuttal a tankonyvcsomagok atvételét aldirdsukkal is igazoljdk egy atvételi iven, amely
osztalyonkénti bontasban a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

*  név

* alafras

* kedvezmény indoka
A tartds tankonyvek kilcsinzési ideje:

* tobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb 4 év,

* egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: elsé tanitasi nap - utolsé tanitasi nap.
A konyvek visszaszolgaltatasa, illetve megtéritése minden tanév végén az utolsé tanitasi nap el6tt
egy héttel megkezd6dik és az utolsé tanitasi napon zarul.
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A konyvtar miikodése és a feladat id6ben torténd elvégzése érdekében kivanatos egy-egy osztaly
tankonyveinek egyben torténé felvétele és leadasa. A konyvtari dolgozék a tankonyvfelelSssel
egylttmiikodve a tanév végén Osszegytijtik a kolesonzott tankonyveket és az elrongalédottak
selejtezését kezdeményezik a konyvtarban.

A tanul6k kotelesek tudomasul venni azt, hogy sok esetben mar hasznalt tankonyvet kapnak kézhez.
Kotelesek az egész tanév soran vigyazni a tankonyvek allapotara. Osszefirkalt, elszakadt tankonyvet
nem vesz vissza a tankonyvfelel6s, ezek helyett (ha a rongalas, kiemelés, kivagas szandékosan
tortént) haszndlatra alkalmas, ugyanolyan cimi tankdnyvet kell biztositania a tanulénak vagy meg
kell fizetnie azt.

7. A tankonyv elvesztésével és a tankdnyv megrongalasaval okozott kartérités

A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet koteles megérizni és azt rendeltetésszertien
hasznalni. Ebb6l kovetkezden elvarhatd, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb 4 évig
hasznalhat6 allapotban maradjon.

Amennyiben a tanul6 tanuléi jogviszonya az iskolaban megsziinik, a konyvtarbol kolesonzott tartos
tankonyv(ek)et koteles visszaadni.

A tanulé, illetve a kiskord tanul6 sziilje koteles a tankonyv  elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmaz6 kart az iskolanak megtériteni. Az elhasznalédas mértékének és
indokoltsaganak megéallapitasa a tankonyvfelel6s tanar és a konyvtarostanar feladata

Abban az esetben, ha az elhasznal6dds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankonyv — a rongalédés idején érvényes Tankonyvjegyzékben szerepl6 — 4j példannyal
kell azt potolni.

A természetes elhasznal6das kovetkeztében vagy aktualitdsukat tekintve, a tankonyvtar szamara tn.
folospéldannya valt és ily modon kiselejtezett tankonyveket tanar és didk egyarant elkérheti.
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8. ZARO RENDELKEZESEK

8.1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) moédositdsa csak a nevelGtestiilet
dontésével, az iskolaszék, az intézményi tandcs és a didk-onkormdnyzat véleményének
kikérésével lehetséges.

8.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasdt kezdeményezheti a fenntartd, a
nevelGtestiilet, az iskola igazgatdja, az Iskolaszék, a didkonkormanyzat iskolai vezetésége
legkés6bb minden tanév aprilis 30-ig, amelyet a nevelGtestiiletnek legkésébb majus 31-ig el
kell fogadnia. Az Iskolaszék, az Intézményi Tandcs és a didkonkorményzat véleményét junius
15-ig be kell szerezni.

8.3. Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo6 szabalyzatok, vezet6i utasitasok tartalmazzak. Ezen szabélyzatok, utasitasok elSirasait
az iskola vezetGje a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is mdédosithatja.

8.4. A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat a kovetkez6 mellékletekkel rendelkezik:

1. Adatvédelmi szabélyzat
2. Munkakori-lefras mintak

8.5. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény vezetGjének elSterjesztése utan a
nevelGtestiilet 2023. augusztus 31-én elfogadta. Hatalyos 2023. szeptember 1-t6l.

8.6. Elfogadaskor az Iskolaszék, az Intézményi Tandcs, a didkonkormdanyzat a jogszabéalyban
meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt.

Budapest, 2023.08.31.

intézményvezet6
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1. JOGSZABALYI HATTER

» 2011.évi CXC térvény a nemzeti kznevelésrdl (a tovabbiakban: Nktv.),

» 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacio

szabadsagrol (a tovabbiakban: Infotv.),

» 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 térvény

végrehajtasardl,

» 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi tagintézmények miikodésérdl

és a koznevelési tagintézmények névhasznalatardl,

» 100/1997. (VI. 13.) Korm. Rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak

kiadasarol,
» 1992. évi XXXIII. torvény a koézalkalmazottak jogallasardl (a tovabbiakban: Kjt.),

» 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési

tagintézményekben torténd végrehajtasarol,
» 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl,

» 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének

altaldnos kévetelményeirdl.

» 2013. évi LXXVII. torvény a feln6ttképzésrél
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2. AZ ADATKEZELESI ES BIZTONSAGI SZABALYZAT CELJA

Az Eurodpai Uni6 jogszabalyban rogzitette az adatkezelésre €s adatbiztonsdgra vald szigoritast. Ez a szabalyzat
ennek a célnak igyekszik megfelelni. Mindennek érdekében rogzitésre keriilt az adatkezelési €s feldolgozasi
szabalyok Osszessége.

Célunk, hogy a veliink kapcsolatban all6 természetes személyek (alkalmazottak, tanuldk, sziileik, hallgatok, kiilsé
partnerek) adatainak védelmét és biztonsagos kezelését megvalositsuk. Ehhez rogziteni sziikséges az
adatnyilvantartok, adattovabbitok, adatfeldolgozok, adattarolok, adattorlok korét, jogait és kotelességeit.
Adatrogzitéskor ohatatlanul torténhet adateliras, illetve az adatok egy része idével sziikségtelenné valnak, ezért
fontos e szabalyzatban rogziteni az adathelyesbités illetve adattorlés rendjét is.

Minden, az intézménybe beérkezé adat titkos, ezért a szolgdlati titoktartasi kotelezettséget is rogzitjik e

szabalyzatban.
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3. AZ ADATKEZELESI ES BIZTONSAGI SZABALYZAT ELFOGADASA,
JOVAHAGYASA

Jogszabaly rendelkezik arrdl, hogy az Adatkezelési és biztonsagi Szabalyzatot a Leévey Klara Gimnaziumban

miikddd didkonkormanyzat és sziildi szervezet (Nktv. 43. § (1)) véleményezi a neveldtestiilet mellett.

A szabalyzatot a nevel6testllet fogadja el, és az intézmeényvezetd hagyja jova (Nktv.

25. § (4)).
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4. AZ ADATKEZELESI ES BIZTONSAGI SZABALYZAT HATALYA

4.1. SZEMELYI HATALY

Jelen szabalyzat az intézmény valamennyi belso és kiils6 partnerére kiterjed, kotelez6: az alkalmazotti kozosségre,

a tanulokra, hallgatokra, sziil6kre vonatkozdan.

4.2. IDOBELI HATALY

Az intézményvezetd altal elfogadott szabalyzat azonnal életbe 1ép, hatarozatlan idére sz6l, hacsak
jogszabalyvaltozas miatt nem valik sziikségessé modositasa.

A jovahagyast kovetden érkezd uj tanuld, hallgatd, alkalmazott, kiskora tanuld esetén sziilei a szabalyzatot
megismerik, é¢s tudomasul veszik. Az 0j alkalmazott alairasaval igazolja a tudomasul vételt.

Jelen szabalyzatot kell alkalmazni a tanul6i- vagy munkaviszony létesitését megel6zden, illetve ezek megsziinését
kovetden is.

Az irattarban és/vagy elektronikusan tarolt adatokat az 6rzési id6 lejarta utan torolni kell.

4.3. A SZABALYZAT ALANYAI

Jelen szabalyzat szerint kell ellatni
» az alkalmazottak alapnyilvantartasat, valamint az alkalmazottak személyi iratainak és
adatainak kezelését,
> atanuldk és szileik adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését,
> a hallgatdk adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését,

» akulsé partnerek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.
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5. AZ ADATKEZELESRE VONATKOZO ALAPFOGALMAK

Adatvédelem: az adatvédelem sziikebb értelemben a személyes jellegli adatokat védi attol, hogy illetéktelen
személyek megismerjék, kiértékeljék vagy megvaltoztassadk azokat.

Adatbiztonsag: az adatbiztonsag magaban foglalja az adatok és a programok miiszaki eredetli, hanyagsagbol
ered6 vagy célzatos megvaltoztatasa, ill. torlése ellen foganatositott Osszes véddintézkedést. Ide tartozik az
illetéktelen hozzaféréssel szembeni biztonsag is.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel kapcsolatba
hozhato adat, az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran
mindaddig megbrzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyre- allithaté. A személy akkor tekinthetd
azonosithatonak, ha 6t név, azonosito jel, illetdleg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis, kulturalis vagy
szocidlis azonossagara jellemzd tényez6 alapjan azonositani lehet.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, aki onalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkodzt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az Adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, aki szerz6dés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése
alapjan kotott szerzodést is - adatok feldolgozasat végzi.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a
technikai feladatot az adaton végzik.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
Osszessége, igy kiilondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa,
lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, dsszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy kép- felvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk rogzitése.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara térténd hozzaférhetévé tétele.
Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele.

Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé nem lehetséges.
Adatmegjelolés: az adat azonositd jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol.

Adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott idre torténd
korlatozasa céljabol.

Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozo6 teljes fizikai megsemmisitése.

Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége.

Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint
a véletlen megsemmisiilés és sériilés.

Hozzajarulads: az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld tajékoztatason
alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adat - teljes korli vagy egyes

miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.
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Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatdnak kezelését kifogasolja, és az adatkezelés

megsziintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri.
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6. AZ ADATKEZELESRE VONATKOZO ALAPELVEK

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt tdrvény vagy fenntart6 elrendeli.
Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében lehet.
Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie e célnak.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasdhoz elengedhetetlen, a cél
elérésére alkalmas, csak a célmegvaldsulasahoz sziikséges mértékben és ideig.

A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonboz6 adatkezelések akkor kapcsolhatok Ossze, ha az
érintett ahhoz hozzajarult, vagy torvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes
adatra nézve teljesiilnek.

A személyes adatok védelméhez fiz6d6 jogot és az érintett személyiségi jogait — ha torvény kivételt nem tesz —
az adatkezeléshez fiz6d6 mas érdekek, ideértve a kdzérdekli adatok nyilvanossagat is, nem sérthetik.

Az intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informacios rendszerébe
bejelentkezni (KIR), valamint az orszagos statisztikai adatgytijtés keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Az érintett személy ismerje a kezelt személyes adatainak allomanyat, annak céljait, jogi alapjait, az adatkezeld
személyét, valamint élhessen a hozzaférésre, adathordozhatosagra, helyesbitésre, torlésre vonatkozo jogaval.

A Ledvey Klara Gimnazium adatkezelési tevékenységéért az intézményvezetd egy személyben felel. Adatkezelési
jogkdrének gyakorlasaval az intézményvezetd egyes munkatarsait bizza meg munkakori leirasukban rogzitett

modon.
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7. AZ ADATKEZELES SORAN NYILVANTARTOTT ES KEZELT
ADATOK KORE

7.1. AZ ALKALMAZOTTAK ADATAI

7..1.1. A KIR-ben nyilvantartott, az intézmény altal kezelt, jogszabaly altal meghatozott kdzalkalmazotti adatok

>

VvV V ¥V V V

V V. V V V VYV V VY V VY

név (lednykori név),

szlletési hely, idg,

anyja neve,

oktatasi azonositd szam,

pedagdgusigazolvanyanak szama,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatok: felsGoktatdsi tagintézmény neve, a
diploma szama, allami iskolai végzettség, szakképzettség, ezek megszerzésének ideje,
munkakor megnevezése,

az oktatott tantargyak megnevezése,

munkaltatd neve, cime, valamint OM azonositdja,

munkavégzésének helye,

jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime, ideje,

vezet6i beosztas,

besorolas,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartama,

munkaidejének mértéke,

tartos tavollétének id6tartama.

A fenti alkalmazotti adatok nagy része a KRETA-rendszerben is nyilvantartasba keriil.

7.1.2. Az 6raadd pedagdgusok nyilvantartott adatai

>
>

név,

szlletési hely, id6,

neme, allampolgarsdga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
valo tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
lakéhely, tartdzkodasi hely,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,

oktatasi azonositd szam.

67



LEOVEY KIARA GIMNAZIUM ADATKEZELEST SZABALYZAT

7.1.3. A kézalkalmazotti jogviszonnyal  kapcsolatos tovabbi adatok kore (a Kjt. rendelkezései
alapjan)

A kozalkalmazott

- TAJ szama, adéazonosito jele;

- lakdhelye, tartdozkodasi helye, telefonszama;

- csaladi allapota;

- gyermekeinek sziiletési ideje;

- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete;

- legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi) szakképzettsége(i), iskolarendszeren kiviili
oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatdrozott munkakdr betdltésére jogositd okiratok
adatai;

- tudoményos fokozata;

- idegennyelv-ismerete;

- egészségligyi alkalmassaga;

- a korabbi, a Kjt. 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idotartamok megnevezése, a
munkahely megnevezése, a megsziinés modja, idépontja;

- a kozalkalmazotti jogviszony kezdete;

- allampolgarsaga;

- a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte;

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgal6 id6tartamok;

- a kozalkalmazottat foglalkoztatd intézmény neve, székhelye, statisztikai szamjele;

- az intézményi jogviszony kezdete;

- a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-szama;

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai;

- a mindsitések idGpontja és tartalma;

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje,

- személyi juttatasok;

- a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idGtartama;

- a kozalkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejli athelyezés idépontja,
mddja, a végkielégités adatai;

- a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval osszefiiggd adatai [Kjt. 41. § (1)-(2) bek.];

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei, kartéritésre kotelezettség;

a tobbi adat csak az érintett hozzajarulasaval.

Az intézmény tarolja tovabba az alkalmazottak bankszamla szamat, illetve az érintettek esetében a

magannyugdijpénztarral kapcsolatos adatokat is.

7.2. A SZEMELYI IRATOK KEZELESE

7.2.1. A személyi iratok tartalma

- a személyi anyag iratai,
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- a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel

kapcsolatos iratok),

- a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefiiggé mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok (pl.
addbevallas, fizetési letiltas),

a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

7.2.2. A személyi iratok megtekintésének kore

- intézményvezetés: intézményvezetd és helyettesei

- munkakori leirasuk alapjan az iskolatitkarok, a gondnok

- a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.).

7.2.3. A személyi iratok adatainak alapja

- a kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
- birdsag vagy mas hatosag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

7.2.4. A személyi anyag adataival dolgozok kore és feladataik

Az alkalmazottak adatainak kezelése az intézményvezet6 feleldsségi korébe tartozik. Az intézmény allomanyaba
tartozo alkalmazottak személyi iratainak Orzése €s kezelése, személyi szamitogépes nyilvantartdé rendszer
miikddtetése az iskolatitkarok feladata. Szintén az iskolatitkar végzik a kdznevelésrdl sz0l6 térvény altal eldirt, de
a kozalkalmazotti torvény alapnyilvantartas adatkorébe nem tartozo nyilvantartas vezetését.

Az intézményvezetd és helyettesei ellenérzik az adatkezelés titkossdganak megtartdsat. Az intézményvezetd
tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatdi jogokat gyakorld tankeriilet latja el. Az adatkezelésben
kozremiikodé alkalmazott feleldsségi korén belil koteles gondoskodni arrdl, hogy a kozalkalmazotti
jogviszonnyal Osszefliggé adat az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak, tovabba azért, hogy a személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat
vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag, vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi
rendelkezés. Az iskolatitkarok a kozalkalmazotti jogviszonnyal &sszefliggd adatok moddositasat vagy torlését
egyeztetik az intézményvezetdvel, amennyiben a személyi iraton szerepld adat a valdsagnak mar nem felel meg,
Amennyiben a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kiegészitését vagy helyesbitését kéri, az

intézményvezetonél kezdeményezi az adathelyesbitést, illetve adat-kiegészitést.

7.2.5. A személyi anyag vezetése, tarolasa

Uj kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a intézményvezetd altal megbizott iskolatitkar osszeallitia a
kozalkalmazott személyi anyagat, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli, zarhato
szekrényben tarolja. A kozalkalmazott felelGs azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek ¢és aktualisak legyenek.

A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként

kialakitott iratgytijtében kell rizni.

69



LEOVEY KIARA GIMNAZIUM ADATKEZELEST SZABALYZAT

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol egy héten belill koteles irasban tdjékoztatni az
intézményvezet6t, aki egy héten beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarél. Ennek moédja: kérelem
benyujtasa személyes adatok modositasahoz, fénymasolat az adatvaltozast igazold személyes iratrol, melyre ra
kell vezetni, hogy az alkalmazott hozzajarul személyes adatainak fénymasolasédhoz.

A kozalkalmazott a sajat anyagaba, illetve a személyes adatait tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi
iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat. Té4jékoztatast kérhet személyi irataiba betekintésr6l, adatszolgaltatasrdl, személyi anyaganak mas
intézményhez torténé megkiildésérol.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozdsdnak elmaradasa esetén a kozalkalmazotti jogviszony létrehozésat
kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak az intézménynek, amely
azt megkiildte.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utdn a kodzalkalmazott személyi iratait a kdzponti irattarban kell
elhelyezni. A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — a kdzalkalmazotti jogviszony
megszinésétdl szamitott Gtven évig meg kell Orizni. A személyi anyag 50 évig nem selejtezhetd.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai és a

kozalkalmazottak munkakdri leirasa alapjan az anyag karbantartasat a megbizott iskolatitkarok végzik.

7.3. A TANULOK ADATAINAK KEZELESE

7.3.1. A KIR-ben nyilvantartott, az intézmény altal kezelt, a jogszabalyban el6irt tanuloi adatok
név,

- neme,

sziiletési hely és 1d6,

tarsadalombiztositasi azonosito jel,

oktatasi azonosito szam,

anyja neve,

- lakohely, tartézkodasi hely,

- allampolgarsag,

- sajatos nevelési igény, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézség ténye,
- diakigazolvany szama,

- jogviszonyaval kapcsolatban: magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének kezdete,
befejezésének ideje,

- nevelési-oktatasi tagintézményének neve, cime, OM azonositdja,

- jogviszonyat megalapozo kéznevelési alapfeladat,

- feln6ttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
tanulmanyai varhaté befejezésének ideje,

- évfolyama.

A tanuléi adatok a KRETA-rendszerben is nyilvantartisba keriilnek.
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7.3.2. A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos egyéb adatok

- Nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogosité okirat
megnevezése, szama,

- szul6 neve, allando lakasanak és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama,

- felvételivel kapcsolatos adatok,

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

- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok és az ezzel 6sszefiiggd mentességek,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanul6é rendellenességére vonatkozo
adatok,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok,

- az orszagos mérés-értékelés adatai,

- a tanuloi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb adatok (pl. tanuldi hianyzasok kezelése),

- a tanuléi balesetekre vonatkozé adatok,

- a tobbi adat az érintett kifejezett hozzajarulasaval tarhaté nyilvan.

7.3.3. A tanuldi adatok vezetése

- A tanulok személyi adatait az alabbi személyek kezelhetik:

- az iskolavezetés tagjai,

- osztalyfonokok,

- iskolatitkarok,

- a KRETA-rendszerben a rendszergazdak.

Uj tanul6i jogviszony létesitésekor az intézményvezetd gondoskodik arrl, hogy a jogszabalynak és jelen
szabalyzatnak megfelelden elkésziiljon a tanuldi adatallomany. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva
az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas (felelds: iskolatitkar),

- torzslapok (felels: igazgatdhelyettes, osztalyfonokok),

- bizonyitvanyok (felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

- beirasi napld (felelds: iskolatitkar),

- elektronikus  naplo  (felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

- az oktatasi igazolvanyok nyilvantarté dokumentuma (felelds: iskolatitkar).

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat is, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
jogosultsag (pl. ingyenes tankonyvellatds, tanulok 50%- os étkezési kedvezménye, stb.) elbiradldsdhoz ¢€s
igazolasahoz sziikségesek. Ezért azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

A tanuléi nyilvantartdsok taroldsanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat

biztositani kell (felelds: rendszergazdak).
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A tanuld és sziildje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl egy héten beliil koteles tajékoztatni az

osztalyfonokot, aki egy héten beliil koteles intézkedni az adatok modositasarol.

7.4. A FELNOTTOKTATASI TAGOZAT HALLGATOINAK AZ ADATKEZELESE

7.4.1. Az intézmény altal kezelt, a jogszabalyban meghatarozott adatok

- név, sziiletési név, anyja neve,

- sziiletési hely és id6, neme,

- allampolgarsag,

- lakohely és tartozkodasi hely cime, telefonszama,

- nem magyar allampolgar Magyarorszagon valo tartdzkodasanak jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat,
okmany megnevezése és szama,

- kiskoru esetén a sziild, torvényes képviseld neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

- a felndttoktatasban részt vevo tarsadalombiztositasi azonosito jele

- iskolai és szakmai végzettség, nyelvi ismeret,

- a felnottoktatasba torténo felvételével,

- a tanulmanyainak értékelésével és mindsitésével, a megszerzett érettségi vagy egyéb kompetencia
megnevezésével, a vizsga helyével, idépontjaval, eredményével kapcsolatos adatok.

7.4.2. A felnéttoktatasban részt vevok adatainak kezelése

- az intézmény vezetdsége,

- osztalyfonokok,

- a KRETA-rendszerben a rendszergazdak.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell megdrizni:
- jelentkezési lap (felelds: felndttoktatas iskolatitkara),

- osztaly naplo (felelds: osztalyfonok, felndttoktatasi tagozatvezetd),

- jelenléti iv (felelds: tanarok, iskolatitkar)

- torzskonyvek (felelds: osztalyfonok, felndttoktatasi tagozatvezeto),
bizonyitvanyok (felelds: osztalyfondk, felndttoktatasi tagozatvezetd).

7.5 Az érettségi vizsgak szervezésével kapcsolatos adatok kezelése

- a vizsgazo neve,

- a vizsgazo sziiletési helye €s ideje,

- azonositdészama,

- anyja neve,

- elérhetdsége,

- a vizsgazas és képzés tipusa,

- tanulodi jogviszony megléte, és munkarend tipusa,

- évfolyam ¢és osztaly,

- a mar meglévd bizonyitvany adatai,

- a kozépiskolai tanulmanyok befejezésének ideje, helye, OM azonositoja,

- valasztott vizsgatargyak eredménye,
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- nyelvvizsga megléte

7.6. A VAGYONNYILATKOZATOK ADATAINAK KEZELESE

A 2007. évi CLII. torvény 3. § (1) bek. ¢) pontja értelmében vagyonnyilatkozatot kdteles tenni minden olyan
személy, aki javaslattételi, dontési vagy ellendrzési feladatai soran koltségvetésre vonatkozodan kihat. gy az
intézményben az intézményvezetd és a harom igazgatd-helyettes kotelezett erre.

A vagyonnyilatkozat adatai:

- a kotelezett neve, sziiletési helye és ideje, anyja neve, lakcime, valamint a munkaltatojara vonatkozé adatok,

- a kotelezettel egy haztartasban €16 hozzatartozdjanak neve, sziiletési helye és ideje, anyja neve,

- a kotelezett és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozdja jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni viszonyaira
vonatkozo adatok.

A vagyonnyilatkozatok 6rzéséért a tankeriilet felel, koteles lezart boritékban, zart szekrényben tarolni egy-egy
példanyban. A kovetkez6é kotelezettségi idoszakban a korabbi példany visszakeriil a tulajdonoshoz. A lezart

boritékot felnyitni tilos, kivéve, ha vagyongyarapodasi vizsgalatra kertl sor.

7.7. AZ OKTATASI IGAZOLVANY ADATAINAK KEZELESE

A didk-, illetve pedagdgusigazolvany a KIR-ben talalhatdé adatokat tartalmazhatja. Az igénylésiik rendjét
jogszabaly hatarozza meg.
Az iskolatitkarok nyilvantartast vezetnek az oktatasi igazolvanyokrdl, amit az intézményvezetd-helyettesek évente

egyszer ellendriznek.

7.8. AZ INTEZMENYI ADATOK NYILVANTARTASANAK RENDJE

Az intézményben keletkezett adatokat vagy nyomtatott iratban és/vagy elektronikusan késziilt és tarolt anyag
formajaban tartjuk nyilvan. Mindkét esetben minden biztonsagi elbirast be kell tartani mind az adatkezeldnek,
mind az adatfeldolgozonak, hogy az adatokhoz illetéktelenek ne férhessenek hozza, ne modosithassak azokat, ne
okozzanak benniik kart, ne térolhessék, ne hozhassak nyilvanossagra, ne modosithassak azokat.

Ennek érdekében az adatkezelési feladatokat ugy kell megszervezni €s technikailag megvalositani, hogy a fentiek

koziil egyik sem kdvetkezzen be. Mindezért az adatkezeld és az adatfeldolgozo a felel6s.
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8. AZ ADATTOVABBITAS RENDJE

8.1. A TANULOI ES A HALLGATOI ADATOK TOVABBITASI RENDJE

Mind a nappali tagozat tanuldinak adatait, mind a felndttoktatasi tagozat hallgatdinak adatait csak akkor tovabbitja
az intézmény, ha azt jogszabaly rendeli el (Nkt.v. 44.§-a). Az alabbi esetekben keriil sor adattovabbitasra:

- a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

- az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd tagintézménynek a tanuld egészségiigyi allapotanak
megallapitdsa céljabol,

- fenntartd, biroésag, rendorség, iigyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére valamennyi adat,

- magatartds, szorgalom, tantargyi tudas értékelésével kapcsolatos adatok az adott osztalyon beliil, a
nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, az esetleges szakmai
ellenérnek,

- tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési igényre vonatkozd
adatok a pedagogiai szakszolgalatnak,

-a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a didkigazolvany kiallitasdhoz sziikséges
valamennyi adat,

- a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

- a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo

szervezetnek a tanuld veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése végett
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9. AZ ADATOK VEDELME, TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a jogszabalyokban és a jelen szabéalyzatban rogzitett adatkezelési
rendet betartani. Valamennyien feleldsei vagyunk az adatok védelméért. Az adatvédelem érdekében csak az el6z6
pontban felsorolt esetekben szabad tanuldi, kdzalkalmazotti adatot tovabbitani.

Az érettségi irasbeli feladatlapok korlatozott terjesztésiiek, az intézmény vezetése felel azért, hogy illetéktelenek
a vizsga megkezdése elbtt hozza ne férhessenek. A vezetdség tagjait titoktartasi kotelezettség terheli. A szobeli
érettségi vizsgan keletkezett adatokat (a felelet pontszama, Ossz pontszam stb.) szintén titoktartasra kotelez a
jogszabaly és jelen szabalyzat.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az osztalykonferencidkra, esetmegbeszélésekre, ahol a tanuld/hallgato
fejl6désérdl, tanulmanyi el6émenetelérdl esik szd. A résztvevéknek azonban a késébbiekben titoktartasi
kotelezettségiik van.

Tanulo, hallgato, kiskort tanul6 esetében a sziilo irdsban felmentheti az érintett dolgozot titoktartasi kotelezettsége
alol.

Az iskola barmely dolgozoja az intézményvezetdn keresztiil koteles értesiteni a gyermekjoléti szolgalatot (a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold torvény 17. §), amennyiben gy itéli meg, hogy egy
tanuld/hallgatd veszélybe keriilt vagy veszélybe keriilhet. Ebben az esetben a fent leirt adatokat tovabbitjuk a
gyermekjoléti szolgalatnak.

A munkaviszony, tanul6i jogviszony megsziinése utan is fennall a titoktartasi kotelezettség.

10. Zar6 rendelkezések

Jelen szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasat kovetden valik hatalyossa, és hatarozatlan iddre szol.
Az intézményvezetd feleldssége, hogy jogszabalyvaltozas esetén a jogszabalynak megfeleléen modositsa.
Modositast kdvetden az elfogadas szabalyai szerint 1ép ujra hatalyba.

Budapest, 2018. jalius 31.

Seb6kné Orosz Katalin

intézményvezetd
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1. VAGYONKEZELESI TEVEKENYSEG ALAPVETO SZABALYAI

A vagyonkezelésben 1év6 ingatlanokat — az iskolédkon kiviil — csak szerzddés alapjan lehetséges
hasznalni.

Fentiek alapjan minden ingatlanhasznélatot eredményezd, nem az iskola altal szervezett és
tartott foglalkozas/szakkor/program megtartashoz, annak megkezdése el6tt az érintett
személlyel/szervezettel szerzddést kell kotni.

Szerz6dés csak természetes személlyel, vagy a nemzeti vagyonrdl szold térvény szerint
atlathatonak mindsiild szervezettel kothetd.

Amennyiben a bérlé6 nem természetes személy, ugy az ado és koztartozas mentességérol,
valamint a rendezett munkatiigyi kapcsolatok fennalldsarol a bérlét nyilatkoztatni kell. (7. szadmu
melléklet)

A szerzddések alapvetden visszterhesek, csak kiilon meghatarozott feltételek fennallasa esetén
¢és csak kivételes esetben lehetnek ingyenesek. (VI. fejezetben részletezve)

A szerzddések megkdtése soran a bérleti dijakat legalabb az 1. szdmu mellékletben foglaltak
szerint kell meghatarozni. A bérleti dij esetében keriilni kell az AFA és a brutt6 szavakat, mivel
a bérleti dijak vonatkozasaban a Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont élt a nem AFA koteles korbe
tartozo tevékenységi korbe valo besorolds valasztasanak lehetdségével.

Az ingatlan haszndlatot megalapoz6 bérleti szerzddéseket a 3-5. szamu melléklete szerinti
sablonok alkalmazasaval, azok Kkitoltésével kell elOkésziteni, és a 2. szama melléklet
alkalmazéséaval kell aldirasra a Bels6-Pesti Tankertileti Kozponthoz felterjeszteni.

Egyedi esetben a 3-5. szamu sablontdl valo eltérés lehetséges, a Bels6-Pesti Tankeriileti
Kozponttal torténd jogi és pénziigyi egyeztetést kovetden.

A 2. szami mellékleten kell jovéhagyasra felterjeszteni azon egylittmiikodési
megallapodasokat is, melyek ingatlanhasznalattal jarnak egylitt a masik fél részérdl.

A szerzddéseket hatarozott idétartamra, alapvetden az adott nevelési évre, vagy targyévre lehet
megkotni. Hosszabb idétartamu, vagy hatdrozatlan idejii szerz6dés megkdtése csak kivételesen
indokolt esetben lehetséges.

Az alkalmi céli hasznositdsra vonatkozd szerzddés csak abban az esetben keriil megkdtésre,
amennyiben a masik f€l a bérleti dij atutalasat/befizetését igazolja.

Az ingatlanok hasznélatdnak/hasznositasanak adatairdl aktualizalt és archiv nyilvantartast kell
vezetni az intézményekben a 6. szamu melléklet szerinti tablazat alkalmazéasaval, melyet
minden honapot kovetd 5-éig aktualizdlva meg kell kiildeni a Bels6-Pesti Tankertileti
Ko6zpontnak elektronikusan a katalin.mihalik.kerekne@kk.gov.hu ¢és a belsopest@kk.gov.hu e-
mail cimekre.

2. VAGYONKEZELESI TEVEKENYSEG FOLYAMATA

Az ingatlan bérletére vonatkoz6 megkeresések fogadéasara az intézményvezetd, vagy az altala
kijelolt kollégdja jogosult.

A megkeresés alapjan a masik felet tajékoztatni kell a megkotendo bérleti szerz6dés fontosabb
tartalmi elemeirdl (bérleti dij, hasznalat feltételei, idotartam).

Tajékoztatni kell a masik felet, hogy az ingatlant kizarolag a szerz6dés megkotése utan jogosult
hasznalni.

Tajékoztatni kell a masik felet arrdl is, hogy a szerz6dés megkotésére a Belsd-Pesti Tankeriileti
Kozpont tankertileti igazgatdja jogosult, aki indokolas nélkiil jogosult a szerzédés megkotését
visszautasitani.
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A szerzOdéstervezetek adatokkal valo feltdltése az intézmények feladatkorébe tartozik.
Amennyiben a bérlé a szerzddéstervezet adatokkal feltoltott tartalmat elfogadja, abban az
esetben a 2. szamu nyomtatvany kitoltése mellett kell elektronikus tton megkiildeni a
szerzOdéstervezetet a BelsO-Pesti Tankertiileti Kozpont tankeriileti igazgatojanak. A 2. szamu
nyomtatvanyon az intézményvezeté a szerzddés megkotésnek indokait és céljat koteles
feltlintetni, az irdnyado bérleti dij és id6tartam egyideji feltiintetése mellett.

A Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatdja a megkiildott szerzddéstervezet
alapjan azt jovahagyja, vagy a megkdotést elutasitja. Dontését 5 munkanapon beliil hozza meg.
A dontésrdl elektronikus uton értesitést kap az intézményvezetd, aki annak tartalmarol 2
munkanapon beliil tdjékoztatja a masik felet.

Jovéahagyas esetén az intézményvezetd a szerzodést 4 példanyban alairatja a mésik féllel, és azt
belsé postaval megkiildi a Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpontba. Alkalmi hasznositas esetén a
bérleti dij befizetésének igazolésa is csatolando.

Az aléirds utan 2 példany a Belsé Pesti Tankeriileti Kozpontban marad, mig 2 példany
visszakiildésre keriil az intézménybe, melybdl az egyiket az intézményvezetd vagy megbizott
kollégaja atadja a bérlének/hasznalonak.

A bérbeadott helyiségek vonatkozasban a bérld altali esetleges karok felmérése és jelentése,
valamint az eszk6z0k hidnytalan meglétének ellendrzése az intézményvezeto feleldsségi korébe
tartozik.

A bérbeadott helyiségek vonatkozasdban az intézményvezetd koteles a nem sziikséges
eszkozok elzarasardl, vagy biztonsagos Orzésérdl gondoskodni, az esetleges hianyok vagy
karok elkeriilhetdsége érdekében.

Az ingatlanhasznalattal jar6 alairt szerzOdések adatait az intézmény rogziti a 6. szami melléklet
szerinti elektronikus nyilvantartasba (word vagy excel formatum).

A nyilvantartasbdl a lejart szerzodéseket folyamatosan ki kell vezetni, és egy masik, a 6. szamu
melléklet szerinti tartalmu ,,archiv szerz6dések nyilvantartasaba” kell adataikat 4tvezetni.

Az aktualis szerzOdések, valamint az archiv szerzédések nyilvantartasat minden honap 5-ig
meg kell kiildeni a Bels6-Pesti Tankertiileti Kozpontba elektronikus tton.

3. INGYENES HASZNAILAT FELTETELEI

Az ingatlanhasznalat csak kivételes €s indokolt esetben lehet ingyenes.

Ingyenes hasznositds kizarolag kozfeladat ellatdsa, a lakossag kozszolgaltatasokkal vald
ellatasa, valamint e feladatok ellatdsahoz sziikséges infrastruktira biztositasa céljabol az ahhoz
szlikséges mértékben lehetséges.

Az ingyenes hasznositds lehetdsége fentiek alapjan fiiggetlen a szervezet karitativ vagy
kozhasznl tevékenységétdl, minden esetben a tevékenységet és annak jellegét kell vizsgélni,
miszerint megvaldsul-e kozfeladat-ellatas, kozszolgaltatassal ellatas.

Kozfeladat-ellatds minden olyan 6nkormanyzat vagy allam altal ellatando tevékenység, melyet
a szervezet onként vagy szerzddés alapjan ellat.

Az ingyenes haszndlatot az intézményvezetd javaslatira a Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont
intézményvezetdje engedélyezheti.

A javaslatot az intézményvezetd a 2. szamu mellékleten teszi meg és indokolja.

A térités ellenében végzett tevékenységek (pl. szakkor/foglakozas) esetében ingyenes szerzédés
nem kothetd.
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4, KEDVEZMENYES BERLET

Amennyiben egy szervezet tevékenysége, célja indokoltta teszi, és ingyenes szerz6dés nem
kothetd, abban az esetben az intézményvezetd javaslatara a Bels6-Pesti Tankeriileti K6zpont
igazgatdja engedélyezheti a kedvezményes bérleti dij alkalmazasat.

A javaslatot az intézményvezetd a 2. szamu mellékleten teszi meg ¢és indokolja.

A kedvezményes bérleti dijra tigy kell javaslatot tenni, és meghatérozni, hogy az a hasznalat
jellegétdl fliggden az azzal 6sszefiiggd rezsikoltségeket legalabb fedezze.

5. HATALYBA LEPES

Jelen szabélyzat 2020. jalius 01-jén Iép hatalyba, és az SZMSz mellékletét képezi.
Jelen szabalyzat 8 szamozott mellékletet tartalmaz az alabbiak szerint:
1. szamu melléklet: Alkalmazand6 minimum bérleti dijak

szamu melléklet: Szerz6déskotést elokészitd kiséréokmany

szamu melléklet: Alkalmi bérleti szerz6dés minta

szdmu melléklet: Hosszabb bérleti szerz6dés minta

szamu melléklet: Biifé bérleti szerz6dés minta

szdmu melléklet: Ingatlanhasznalati szerzédések nyilvantartasa

szamu melléklet: Nyilatkozat nem természetes személy ingatlanhasznal6 részérol
szamu melléklet: Ingatlanhasznositas folyamatabraja

O N Ok w

Budapest, 2020. junius 22.

Sebokné Orosz Katalin
sk.
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1.

Alkalmazandé minimum bérleti dijak
a Bels6-Pesti Tankertiileti Kézpont vagyonkezelésében 1évo ingatlanok esetében
A bérleti dij az Afa tv. ingatlan bérbeadasi szolgaltatasra vonatkozo fészabalya szerint —

adémentes szolgaltatasnak mindsiil melyet AFA nem terhel.

szamu melléklet

Tanterem
Idészak oradij
hétkoznap 8.00-18.00 4000
hétkéznap 18.00 utan 5500
hétvégén 6500
Tornaterem
Idoszak oradij
hétkoznap 8.00-18.00 5000
hétkdznap 18.00 utan 6500
hétvégén 7500
Biifé
bérleti dij/h6/m2 atalanyrezsivel 6500
bérleti dij/h6/m2 mérhetd koziizemek 5000
esetében
Automatak bérlete
\ automata/hé \ 10000 \
Egyéb
| m2/hé | 1000 |

80



LEOVEY KIARA GIMNAZIUM MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

2. szamu melléklet

Szerzodéskotést elokészito kiséréokmany

Erintett intézmény
ingatlan cime
hasznositott tertilet (pl.
tanterem, tornaterem)
hasznositas idétartama
hasznositas célja
bérleti dij

bérlé neve

bérlo telefonszama
bérl6 e-mail cime
bérlé adoszdma

bérlod székhelye

bérl6 képviseldje

Az ingatlan hasznositisa az intézmény érdekeit/tevékenységét nem sérti, azt
tamogatom, és a hasznositas feltételeit a bérlével ismertettem.

Tamogatas indoka (pl. bevételt
eredményez, tevékenység célja
tamogatando)

Ingyenes vagy kedvezményes hasznositas esetén annak kiilon indoka

intézményvezetd
A hasznositast a fenti adatok alapjdn tiamogatom/nem tdmogatom. (megfeleld alahtizando)

tankeriileti igazgato
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3. szamu melléklet

BERLETI SZERZODES
(alkalmi)

Mely létrejott egyrészrdl a Bels6-Pesti Tankertileti Kozpont

székhelye: 1071 Budapest, Damjanich utca 6.

képviseli: dr. Tolnai Marianna tankeriileti igazgatd

adoigazgatasi azonositd szdma: 15835011-2-42

eléiranyzat-felhasznéldsi keretszamla szama: 10032000-00336633-00000000,
mint Bérbeado.

Masrészrol:

név:

székhelye:

levelezési cim:

ad6szam:

bankszamlaszam:

képviseli:

kapcsolattarto:

mint Bérlo

kozott helyiség bérbeadasa targyaban az alulirt napon €s helyen a tovabbiak szerint:

1. Bérbeadd bérbe adja, Bérld pedig bérbe veszi a(Z)eeeeeerieiiniiiiiiniiniinnnn
Onkormanyzat  tulajdonaban  4ll6, a  Belsé-Pesti  Tankeriileti ~ Kdzpont
vagyonkezelésében 1évo
....................................................................................................... I
SKOLA ..., SZAM AaLH
............................................................ helyiségét — a tovéabbiakban:
HBérlemény” — tevékenység végzésének
céljabal.

. Felek jelen szerz8dést 2019. .iceieiiiiiiiiiieiiiiieiniieiiecieineiacneens napjan
............................. Oratol ......ccoevvviniiniininiineininann.... Oraig tartd idétartamra
kotik.

Bérl6 a bérelt teriiletet(ek)et/helyiség(ek)et megtekintett allapotban veszi at a
Bérbeadotol és teljes anyagi felel0sséggel tartozik a bérlet alatt bekovetkezett karokért.

. A Bérbead6 kotelezettséget vallal arra, hogy a bérelt helyiséget a megtekintett,

rendeltetésszeri haszndlatra alkalmas allapotban adja at.

. Bérld kijelenti, hogy a bérelt helyiség allapotdt megismerte, azt hasznalati céljara

alkalmasnak tartja.

. A Bérlo a helyiséget kizarélag az 1. pontban megjelolt célra és a 2. pontban megjeldlt

idépontban hasznalhatja. A Bérld a tevékenység végzéséhez sziikséges specidlis
eszkozoket, felszereléseket sajat maga kdoteles biztositani, a helyiségben elhelyezni, a
tevékenység végeztével eltavolitani. Koteles tovabba a helyiséget rendeltetésszer
allapotban visszaadni. Az épiiletet a bérleti idOpont végét kdovetden haladéktalanul el
kell hagynia.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

A bérleti dij 0sszege .................... Ft/ora, azaz ..........ccoiviiiiiii i,
forint/ora, mely a bérlet iddtartamat (Bérl6 minden megkezdett fél ora utan legalabb
féloranak megfeleld Osszeget koteles megfizetni Bérbeadonak, azaz a szdmlazas
legalabb fél oras iddintervallumokban torténik.) figyelembe véve minddsszesen
.................. forint. A bérleti dij az Afa tv. ingatlan bérbeadasi szolgaltatasra
vonatkozo f3szabalya szerint adémentes szolgaltatasnak mindsiil, melyet AFA nem
terhel. A Bérlo koteles a bérleti dijat a hasznalat megkezdése elétt Bérbeado részére
atutalni, melyrol bérbeado a beérkezését kovetden szamlat allit ki részére. A Bérbeado
a bérlemény targyat jelen szerzodésben meghatarozott idépontban rendelkezésre tartja,
ezért a Bérlo részére tevékenységének elmaradasa esetén is kiszamlazza a bérleti dijat,
amelyet az koteles megfizetni, kivéve akkor, ha a Bérld a hasznalat idépontjat
megel6zden legalabb 7 nappal igazolhaté modon eldre jelzi, hogy nem kivanja bérbe
venni a helyiséget.

Bérl6 tudomasul veszi, hogy a Bérbeado koznevelési intézmény, igy a jogszabalyokban
meghatarozott feladatainak ellatdsa kapcsan eléfordulhat, hogy a Bérlével megkotott
bérleti szerz0dés ellenére az intézmény sajat mitkddési céljaival sszefliggésben nem
tudja a szerzOdés szerinti helyiséget a szerzddott iddpontban biztositani, s a Bérld
szamara masik, megfeleld bérleményt felajanlani, a bérleti dijat nem szamlézza ki.
Bérlo tudomasul veszi, hogy ebben az esetben ez szamara semmilyen egyéb jogot nem
keletkeztet. Az eldzd szakaszban bekovetkezett esemény kapcsan Bérbeado
kotelezettséget vallal arra, a Bérlot e tényrdl haladéktalanul értesiti.

A bérleti dij tartalmazza a jelen szerzddés szerinti Osszes felmeriild koltséget (rezsi,
takaritas, egyéb), a Bérbeado a bérleti dijon feliil egyéb koltségtéritésre nem jogosult.
Bérld felel minden olyan karért, amely hasznalattal 6sszefiiggésben a Bérleményben
keletkezik. Felek rogzitik, hogy Bérlé a bérleményt felszerelési és berendezési
targyakkal egyiitt veszi bérbe, igy a bérlemény visszaadasi kotelezettsége is erre az
allapotra vonatkozik. A berendezési €s felszerelési targyakban a Bérld tevékenysége
folytan esetlegesen bekdvetkezd hianyok potlasaért, vagy azok értékének megtéritéséeért
a Bérlo teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

A Bérl6 mindenkor koteles az intézmény, valamint a bérbe vevd altal végzett
tevékenység tlizvédelmi, munkavédelmi szabdlyait és a hazirendben a bérleményre
vonatkozo eldirasokat betartani.

Bérl6 tudomasul veszi, hogy az intézmény teriiletére behozott értéktargyakért,
eszkozokért, stb. a Bérbeado feleldsséget nem vallal.

Bérld a Bérleményt a fent megjelolt idopontban harmadik személy részére sem
hasznélatra, sem bérbe nem adhatja at. A Bérbeado ellendrizheti a bérlemény
rendeltetésszerii hasznalatat, a szerz6dés 1. pontjaban megjelolt tevékenység folytatasat,
valamint a helyiségben 1év0 személyek jelen szerzddeés szerinti jogszerii tartozkodasat.
A jelen bérleti szerz6désben nem szabalyozott kérdésekben a lakasok, helyiségek
bérletérdl szolo 1993. évi LXXVIIL térvény, a nemzeti vagyonrdl szold 2011. évi
CXCVL. torvény, a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény, valamint az
iskolai hdzirend az irdnyadoak.

Esetleges jogvita esetén a szerz6dé felek a vitds kérdéseket megkisérlik békés,
targyalasos ton rendezni.
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16. Jelen szerz6dés négy (4) egymassal szd szerint mindenben megegyezd példanyban
késziilt, melyet a felek megismertek, elolvastak, az abban foglaltakat magukra nézve
kotelezonek tekintik, s mint akaratukkal mindenben megegyezot alairtak.

Budapest, 20...... .............. ho........... napjan.

Bérbeado Bérlo
dr. Tolnai Marianna tankertileti igazgato
Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont
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4, szamu melléklet

BERLETI SZERZODES
(hosszabb id6tartam)

Mely 1étrejott egyrészrol a Belsé-Pesti Tankertileti K6zpont

székhelye: 1071 Budapest, Damjanich utca 6.

képviseli: dr. Tolnai Marianna tankertleti igazgatd

adodigazgatasi azonositd szama: 15835011-2-42

eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-00336633-00000000,
mint Bérbeado.

Masrészrol:

név:

székhelye:

levelezési cim:

addszam:

bankszamlaszam:

képviseli:

kapcsolattarto:

mint Bérlo kozott helyiség bérbeadésa targyaban az alulirt napon és helyen a tovabbiak szerint:

1.

Bérbead6 bérbe adja, Bérld pedig bérbe veszi a(Z).eeceeieiiiiiiiiniiniinnnnn
Onkormanyzat  tulajdonaban  4ll6, a  Belsé-Pesti  Tankeriileti ~ Kdzpont
vagyonkezelésében 1évo
................................................................................................... Iskol
A e SZAM AlAttL L helyiségét — a
tovabbiakban: ,Bérlemény” — ... tevékenység
végzésének céljabol.

Felek jelen szerzddést 2019. ......ccceuenennee. napjatol 201.. ................ napjaig,
heti.......... alkalommal, ......... napokon ....... oratol ............. oraig tarto

id6tartamra kotik.

Bérlé a bérelt teriilet(ek)ket, helyiségek(ek)et megtekintett allapotban veszi 4t a
Bérbeadotdl és teljes anyagi feleldsséggel tartozik a bérlet alatt bekovetkezett karokért.
A Bérbeadd kotelezettséget vallal arra, hogy a bérelt helyiséget a megtekintett,
rendeltetésszeri hasznalatra alkalmas allapotban adja at.

Bérlé kijelenti, hogy a bérelt helyiség allapotat megismerte, azt hasznalati céljara
alkalmasnak tartja.

A Bérld a helyiséget kizardlag az 1. pontban megjelolt célra és a 2. pontban megjelolt
idépontban hasznalhatja. A Bérld a tevékenység végzéséhez sziikséges specidlis
eszkozoket, felszereléseket sajat maga koteles biztositani, a helyiségben elhelyezni, a
tevékenység végeztével eltavolitani. Koteles tovabba a helyiséget rendeltetésszerti
allapotban visszaadni, valamint az ¢épiiletet a bérleti 1d6pont végét kovetden
haladéktalanul elhagyni.

A bérleti dij 0sszege .................... Ft/6ra, azaz ..........ccooiiiiiiii i
forint/0ra. Bérlé minden megkezdett fél 6ra utan legalabb féloranak megfeleld 6sszeget
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

koteles megfizetni Bérbeadonak, azaz a szadmlazads legaldbb fél oras
id6intervallumokban torténik.

A bérleti dij az Afa tv. ingatlan bérbeadasi szolgaltatasra vonatkozo fészabalya szerint
adomentes szolgaltataisnak mindsiil, melyet AFA nem terhel. A bérlé koteles a
meghatarozott bérleti dijat minden honapban eldre, a Bérbeado altal kiallitott szamla
alapjan hataridére, 14 napos fizetési hataridén beliil a megjeldlt szamlaszamra atutalni.
A Bérbeadd a bérlemény targyat jelen szerzOdésben meghatarozott idépontban
rendelkezésre tartja, ezért a Bérld részére tevékenységének elmaradasa esetén is
kiszamlazza a bérleti dijat, amelyet az koteles megfizetni, kivéve akkor, ha a Bérlo a
hasznalat idopontjat megel6zden legalabb 7 nappal igazolhaté modon eldre jelzi, hogy
nem kivanja bérbe venni a helyiséget.

Bérl6 tudomasul veszi, hogy a bérbeadd kdznevelési intézmény, igy a jogszabalyokban

meghatarozott feladatainak ellatasa kapcsan eléfordulhat, hogy a Bérlovel megkotott
bérleti szerzddés ellenére az intézmény sajat miitkodési céljaival osszefliggésben nem
tudja a szerz0dés szerinti helyiséget a szerz6dott idopontban biztositani, s a Bérld
szamara masik, megfeleld bérleményt felajanlani, a bérleti dijat nem szamlazza ki.
Bérlo tudomasul veszi, hogy ebben az esetben ez szamara semmilyen egyéb jogot nem
keletkeztet. Az eldz6 szakaszban bekovetkezett esemény kapcsan Bérbeado
kotelezettséget vallal arra, a bérldt e tényrdl haladéktalanul értesiti.

A bérleti dij tartalmazza a jelen szerzddés szerinti Osszes felmeriild koltséget (rezsi,
takaritas, egyéb), a Bérbeado a bérleti dijon feliil egyéb koltségtéritésre nem jogosult.
Bérld felel minden olyan karért, amely hasznalattal 6sszefliggésben a Bérleményben
keletkezik. Felek rogzitik, hogy Bérlé a Bérleményt felszerelési és berendezési
targyakkal egyiitt veszi bérbe, igy a Bérlemény visszaadasi kotelezettsége is erre az
allapotra vonatkozik. A berendezési €s felszerelési targyakban a Bérlo tevékenysége
folytan esetlegesen bekovetkezo hianyok potlasaért, vagy azok értékének megtéritéséért
a Bérlo teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

A Bérl6 mindenkor koteles az intézmény, valamint a bérbe vevd altal végzett
tevékenység tlizvédelmi, munkavédelmi szabdlyait és a hazirendben a bérleményre
vonatkozo eldirasokat betartani.

Bérlé tudomasul veszi, hogy az intézmény teriiletére behozott értéktargyakért,
eszkozokért, stb. a Bérbeado feleldsséget nem vallal.

Bérld a Bérleményt a fent megjelolt idopontban harmadik személy részére sem
hasznélatra, sem bérbe nem adhatja at. A Bérbeado ellendrizheti a bérlemény
rendeltetésszerii hasznalatat, a szerz6dés 1. pontjaban megjelolt tevékenység folytatasat,
valamint a helyiségben 1év6 személyek jelen szerz8dés szerinti jogszerl tartozkodasat.
A Bérlé tudomasul veszi, hogy a Bérbeadd a bérleti dijat a Belsd Pesti Tankertileti
Kozpont 0j Onkoltség szamitdsi szabalyzatdban meghatarozottak szerint jogosult
feliilvizsgalni, mely modosithatja a jovdbeli bérleti dijat. Amennyiben a megvaltozott
bérleti dij a bérbe vevit hatranyosan €érinti, a Bérld a Ptk. szerint gyakorolhatja elallasi
jogat.

A jelen bérleti szerzédésben nem szabalyozott kérdésekben a lakésok, helyiségek
bérletérdl szolo 1993. évi LXXVIIL torvény, a nemzeti vagyonrdl szolo 2011. évi
CXCVL. torvény, a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény, valamint az
iskolai hdzirend az irdnyadoak.
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16. Esetleges jogvita esetén a szerz6dd felek a vitas kérdéseket megkisérlik békés,
targyalasos Uton rendezni.

17. Jelen szerz6dés négy (4) egymassal szd szerint mindenben megegyezd példanyban
késziilt, melyet a felek megismertek, elolvastak, az abban foglaltakat magukra nézve
kotelezonek tekintik, s mint akaratukkal mindenben megegyez6t alairtak.

Budapest, 20...... .............. ho........... napjan.

Bérbeado Bérlo
dr. Tolnai Marianna tankertileti igazgato
Belsd-Pesti Tankertileti Kézpont
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5. szamu melléklet

BERLETI SZERZODES
(biifé)

Mely létrejott egyrészrdl a Belsd-Pesti Tankertileti Kozpont

székhelye: 1071 Budapest, Damjanich utca 6.

képviseli: dr. Tolnai Marianna tankeriileti igazgatd

adoigazgatasi azonosité szama: 15835011-2-42

Eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-00336633-00000000,
mint Bérbeado.

Masrészrol:

név:

székhelye:

levelezési cim:

adoészam:

bankszamlaszam:

képviseli:

kapcsolattarto:

mint Bérl6 kozott helyiség bérbeadasa targyaban az alulirt napon és helyen a tovabbiak szerint:

1.

Bérbe add bérbe adja, Bérld pedig bérbe veszi a ..ccevvveiniieiniininennnn Onkormanyzat tulajdondban
allo, a Bels6-Pesti Tankertileti Kozpont vagyonkezelésében 1évo
......................................................................... Iskola

szam alatti

............................................................ helyiségét — a tovabbiakban: ,,Bérlemény” — biifé
iizemeltetése céljabol.

Felek jelen szerz0dést 2019. ..ouvvvinivninnenns napjatol 201.. .......cceueveen napjaig tart6 idotartamra kotik.
Bérl6 a bérelt teriilet(ek)et, helyiség(ek)et megtekintett allapotban veszi at a Bérbeadotol és teljes anyagi
felelosséggel tartozik a bérlet alatt bekovetkezett karokeért.

A Bérbeado kotelezettséget vallal arra, hogy a bérelt helyiséget rendeltetésszeri hasznalatra alkalmas
allapotban adja at.

A Bérl6 a helyiséget kizardlag az 1. pontban megjeldlt célra és a 2. pontban megjeldlt idépontban
hasznalhatja. A Bérl6 a tevékenység végzéséhez sziikséges specialis eszkozoket, felszereléseket sajat
maga koteles biztositani, a helyiségben elhelyezni, a tevékenység végeztével eltavolitani. Koteles tovabba
a helyiséget rendeltetésszerii allapotban visszaadni. Az épiiletet a bérleti id6pont végét kovetden
haladéktalanul el kell hagynia.

A bérleti dij 6sszege ..........ovennnn.n Ft/ho, azaz ..........coviviiiiiiiiii, forint/hd, mely a
napi hasznélat id8tartamatol/mértékétdl fiiggetleniil megfizetendd havidij. A bérleti dij az Afa tv.
ingatlan bérbeadasi szolgaltatasra vonatkoz6 fOszabalya szerint addomentes

szolgaltatasnak mindsiil melyet AFA nem terhel. A bérls kételes a meghatarozott bérleti dijat
a Bérbeado altal kiallitott szamla alapjan hataridére, 14 napos fizetési hataridén belill a megjelolt
szamlaszamra atutalni.

A biifé bérleti dija folyamatosan fizetendd, kivéve a nyari sziinetet (jiinius 16-t6l augusztus 31-ig sziinetel
a szerz6dés, igy juniusra %2 havi bérleti dijat kell fizetni). A Bérbeadd a bérlemény targyat jelen
szerzOdésben meghatarozott idépontban rendelkezésre tartja, ezért a Bérld részére tevékenységének
elmaradasa esetén is kiszamlazza a bérleti dijat, amelyet az koteles megfizetni.

A bérleti dij tartalmazza a jelen szerz0dés szerinti dsszes felmeriilé koltséget (rezsi, takaritas, egyéb), a
Bérbe ado a bérleti dijon feliil egyéb koltségtéritésre nem jogosult.

Bérl6 felel minden olyan karért, amely hasznalattal dsszefiiggésben a Bérleményben keletkezik. Felek
rogzitik, hogy Bérlé a Bérleményt felszerelési és berendezési targyakkal egyiitt veszi bérbe, igy a
Bérlemény visszaadasi kotelezettsége is erre az allapotra vonatkozik. A berendezési és felszerelési

88



LEOVEY KIARA GIMNAZIUM MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

targyakban a Bérld tevékenysége folytan esetlegesen bekdvetkezd hianyok potlasaért, vagy azok
értékének megtéritéséért a Bérld teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Bérl6 Bérbeadd engedélyével a helyiséget sajat koltségére felujithatja, annak megtéritésre vagy
beszamitasra azonban csak akkor tarthat igényt, amennyiben azt felek kiilon megallapodéasban rogzitették.
A Bérl6 mindenkor kételes az intézmény, valamint a bérbe vevd altal végzett tevékenység tlizvédelmi,
munkavédelmi szabdlyait és a hazirendben a bérleményre vonatkozo eléirasokat betartani.

Bérloé a Bérleményt a fent megjelolt idépontban harmadik személy részére sem hasznalatra, sem bérbe
nem adhatja at. A Bérbeado ellendrizheti a bérlemény rendeltetésszerii hasznalatat, valamint azt, hogy a
helyiségben a szerzédésben megjeldlt személy(ek) tartdzkodnak és a szerz6dés 1. pontjaban megjeldlt
tevékenység folyik.

A Bérl6 tudomasul veszi, hogy a Bérbeado a bérleti dijat a Bels6 Pesti Tankeriileti Kézpont 0j 6nkoltség
szamitasi szabalyzatdban meghatarozottak szerint jogosult feliillvizsgalni, mely moédosithatja a jovobeli
bérleti dijat. Amennyiben a megvaltozott bérleti dij a bérbe vevét hatranyosan érinti, a Bérld a Ptk. szerint
gyakorolhatja elallasi jogat.

A jelen bérleti szerzodésben nem szabalyozott kérdésekben a lakasok, helyiségek bérletérdl szolo 1993.
évi LXXVIIL. toérvény, a nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVI. toérvény, a Polgari Térvénykonyvrol
sz016 2013. évi V. torvény, valamint az iskolai hazirend az iranyadoak.

Esetleges jogvita esetén a szerz6do6 felek a vitas kérdéseket megkisérlik békés, targyalasos aton rendezni.
Jelen szerz6dés négy (4) egymassal sz6 szerint mindenben megegyez6 példanyban késziilt, melyet a felek
megismertek, elolvastak, az abban foglaltakat magukra nézve kotelezének tekintik, s mint akaratukkal
mindenben megegyez6t alairtak.

Budapest, 20...... .............. ho........... napjan.

bérbeado bérld
dr. Tolnai Marianna tankeriileti igazgatd
Bels6-Pesti Tankeriileti Kézpont
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6. szamu melléklet

Ingatlanhasznalati szerzédések nyilvantartasa
00 0000000000000 0000000000000000000000000 intézmény

bérlo

idotartam

érintett
helyiség

cél

bérleti dij

megkotés
datuma
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7. szamu melléklet

Nyilatkozat
nem természetes személy ingatlanhasznalo részérol
P2 U1 11 Y1) 1
e képviseletében
N

szam alatti ingatlan bérléjeként
az alabbi nyilatkozatokat teszem:
1) Az altalam képviselt szervezet a nemzeti vagyonrdl szolo térvény szerinti atlathatod

szervezetre vonatkozo kritériumoknak megfelel.
2) Az altalam képviselt szervezetnek nincs 30 napnal régebben lejart adod és vamtartozasa.
3) Az altalam képviselt szervezet rendezett munkaiigyi kapcsolatokkal rendelkezik.

Budapest, 2019. ........ccooiiiiii

Tajékoztato rész atlathato szervezetre és rendezett munkaiigyi kapcsolatokra
vonatkozdéan
2011. évi CXCVL. torvény
a nemzeti vagyonrol

3. § (1) E torvény alkalmazasaban

1. dtldthato szervezet:

a) az allam, a koltségvetési szerv, a koztestiilet, a helyi 6nkormanyzat, a nemzetiségi 6nkormanyzat, a tarsulas,
az egyhazi jogi személy, az olyan gazdalkodo szervezet, amelyben az allam vagy a helyi dnkormanyzat kiilon-
kiilon vagy egyiitt 100%-o0s részesedéssel rendelkezik, a nemzetkozi szervezet, a kiilfoldi allam, a kiilfoldi
helyhatosag, a kiilfoldi allami vagy helyhatdsagi szerv és az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szol6 megallapodasban
részes allam szabalyozott piacara bevezetett nyilvanosan miikddo részvénytarsasag,

b) az olyan belfoldi vagy kiilfoldi jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 gazdalkod6 szervezet,
amely megfelel a kovetkez6 feltételeknek:

ba) tulajdonosi szerkezete, a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésér6l és megakadalyozasarol
sz0106 torvény szerint meghatarozott tényleges tulajdonosa megismerhetd,

bb) az Europai Unio tagallamaban, az Europai Gazdasagi Térségrol szolo megallapodasban részes allamban, a
Gazdasagi Egyiittmikodési és Fejlesztési Szervezet tagallamaban vagy olyan allamban rendelkezik
adoilletéséggel, amellyel Magyarorszagnak a kettds adoztatas elkeriilésérdl sz616 egyezménye van,

bc) nem minésiil a tarsasagi adorodl és az osztalékadordl szo16 torvény szerint meghatarozott ellendrzott kiilfoldi
tarsasagnak,

bd) a gazdalkodo szervezetben kozvetleniil vagy kozvetetten tobb mint 25%-os tulajdonnal, befolyassal vagy
szavazati joggal bir6 jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkezd gazdalkodo szervezet tekintetében a ba),
bb) és bc) alpont szerinti feltételek fennallnak;

C) az a civil szervezet és a vizitarsulat, amely megfelel a kdvetkez6 feltételeknek:

ca) vezetd tisztségviseldi megismerhetdk,

cb) a civil szervezet és a vizitarsulat, valamint ezek vezetd tisztségviseldi nem atlathatd szervezetben nem
rendelkeznek 25%-ot meghalado részesedéssel,

cc) székhelye az Eurdpai Unid tagallamaban, az Eurdpai Gazdasagi Térségrél szolo megallapodasban részes
allamban, a Gazdasagi Egylittmiikddési és Fejlesztési Szervezet tagallamaban vagy olyan allamban van, amellyel

Magyarorszagnak a kettds adoztatas elkeriilésérdl szolo egyezménye van,

368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet

82. § (1) Nem felel meg a rendezett munkaiigyi kapcsolatok kovetelményének az, akit
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a) az Art. 16. § (1) bekezdésében és 1. melléklet 3. pontjaban vagy 16. § (1) bekezdésében és 1. melléklet 4.
pontjaban, illetve az egyszertsitett foglalkoztatdsrol szo6ldé 2010. évi LXXV. térvény 11. §-dban foglalt, a
foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony létesitésével 0sszefiiggd bejelentési kotelezettség elmulasztasa,

b) a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.) 34. §-aban meghatarozott, a
munkavallaloi jogalanyisaggal kapcsolatos életkori feltételekre (ideértve a gyermekmunka tilalmat is) vonatkozé
rendelkezések megsértése,

C) jogszabalyban, kollektiv szerz6désben vagy a miniszter altal az dgazatra, alagazatra kiterjesztett kollektiv
szerz6désben megallapitott munkabér mértékére €s a kifizetés hataridejére vonatkozoé rendelkezések megsértése,

d) a munkaerd-kolesonzésre vonatkozo, az Mt. 215. § (1) bekezdésének a nyilvantartasba vétellel kapcsolatos
szabalyainak megsértése, vagy

e) az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenl6ség elémozditasarol szolo 2003. évi CXXV. torvény (a
tovabbiakban: Ebktv.) alapjan az egyenlé banasmod kovetelményének megsértése
miatt hatésag, illetve birdsag a koltségvetési tdmogatds igénylésének iddpontjat megel6z6 két éven belill - a
korabbival azonos jogsértés elkovetése miatt - jogerGs és végrehajthatd birsaggal sujtott vagy a kozponti
koltségvetésbe torténd befizetésre kdtelezett.

(2) Nem felel meg a rendezett munkaiigyi kapcsolatok kovetelményének az, akit harmadik orszagbeli
allampolgar munkavallalasi engedély, vagy a harmadik orszagbeli allampolgarok beutazdsardl és tartdzkodasarol
sz616 torvény szerinti keresotevékenység folytatasa céljabol dsszevont engedélyezési eljaras keretében kiadott
Osszevont engedély nélkiil torténd foglalkoztatasa miatt hatosag, illetve birosag a koltségvetési tdmogatas
igénylésének idépontjat megelézé két éven belill jogerds vagy végleges birsaggal sujtott vagy a kozponti
koltségvetésbe torténd befizetésre kotelezett.
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MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

A Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat 2. szamt melléklete

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazést kovet6 néhdny napon beliil megkap, atvételét alairdsaval igazolja.

1. TANAR MUNKAKORI LEIRASA, 1.

XY TANAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor megnevezése: kozépiskolai tandr
a xx szaktargy felel6se
Kozvetlen felettese: oktatasi igazgatohelyettes

A. Fdbb feleldsségek és tevékenységek osszefoglalasa

*  Szaktandrként nevel6-oktaté munkajat legjobb tudasa szerint, a jogszabalyoknak, az
iskola pedagoégiai programjanak, helyi tantervének megfelel6en végzi.

*  Szaktdrqyfeleldsként az adott tantdrgy oktatdsdval kapcsolatos operativ teenddk
ellatasanak felel6se.

B. Kiilonleges felelésségek
SZAKTANARKENT

1, Szakmai, pedagogiai ismereteit folyamatosan fejleszti.

2, A tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

3, Gondoskodik a tanulodk testi épségének megodvasarol, erkolesi védelmérol.

4, A tantargyfelosztasban, 6rarendben rogzitett orait megtartja, sziikség esetén helyettesitést, feliigyeletet lat
el.

5, A tanulok teljesitményét a kovetelmények alapjan rendszeresen és kovetkezetesen értékeli és ezt
dokumentalja: a tanul teljesitményét, eldmenetelét tanitasi év kdzben rendszeresen érdemjeggyel értékeli,
félévkor és a tanitasi év végén osztalyzattal mindsiti. Az érdemjegyekr6l a tanuldt és a kiskoru tanuld
sziil6jét rendszeresen értesiti.

6, A dolgozatok kijavitasat a megiratas utan harom héten beliil elvégzi, a kijavitott dolgozatot a tanulonak
megmutatja, a ,,nagydolgozatokat” a tanév végeig megdrzi. A szobeli szamonkérés eredményét a tanuloval
a helyszinen azonnal kozli.

7, Az iskolai munkatervben rogzitett programokon (tantestiileti értekezletek, linnepélyek, tanulmanyi
kirandulas, sziil6i értekezletek, sziil6i fogadoest, drarendben megjelolt fogadoora, vizsgak, versenyek, stb.)
kotelezben részt vesz..

8, A pedagbgus az intézmény tanuldjat maganuton, anyagi ellenszolgaltatasért nem tanithatja.

9, A nevelGtestiilet tagjai szamara a tanul6ifjusag személyes ligyeire vonatkozo, a tanarok és a tanulok
magatartasat, munkajat értékelé megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgalati titok, ezt a szaktanar
koteles megOrizni.

10, Adminisztrativ feladatait (haladasi, fakultacios, szakkori naplok rendszeres, ,hétre kész" vezetése:
szakorak, helyettesitési orak, érdemjegyek, dolgozat, statisztika beirasa; tanmenetek elkészitése, stb.)
hataridére elkésziti.

SZAKTARGYFELELOSKENT
Javaslatot tesz a szertarfejlesztésre, konyvbeszerzésre, folydirat-rendelésre, a szakmai célu
pénzeszkozok felhasznalasara.
Részt vesz a tantargyi versenyek el6készitésben, a versenydolgozatok javitasanak megszervezésében,
segiti a vizsgdk anyaganak Osszeéllitasat, a vizsgadolgozatok javitdsanak megszervezését.
Javaslatot tesz a szaktargyi tanmenetek, vizsgatételek elfogadasara.
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Gondoskodik a szaktanterem, a szertéri felszerelések rendben tartdsardl, megfelel$ fejlesztésérdl,
felel6s meg6rzésérol.

A szaktanteremben, a szertdrban levé eszkozokért nyilvantartasi felel6sséggel tartozik, koteles
félévenként azokat ellendrizni és a valtozasokat jegyz6konyvben rogziteni.

C. Kapcsolatok

A diakképviselettel, a sziil6i hazzal egyiittmiikodik; a sziil6ket és a tanuldkat az Gket érintd
kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad.

* A xx munkakozosség tagja,

* részt vesz a nevelGtestiileti, munkakozosségi értekezleteken,

* anevelGtestiilet delegaltjaként tagja az Iskolaszéknek

* részt vesz a dltala tanitott osztdlyok Osztalytanari Konfererencidin.

D. Munkakériilmények

*+ Szaktanari, osztdlyf6noki munkdjahoz fénymasoldsi lehet6ség, a szertarban
szemléltetGeszkdzok allnak rendelkezésére,
* {réasztala, szekrénye van a , kistandri” szobaban,
* a sziil6kkel val6 kapcsolattartashoz a tanari szobaban 1év6 telefont veheti igénybe,
* Dbiztositott szamdra az iskolai szdmitégépes halézat, konyvtar hasznalatdnak
lehet6sége.
E. Jarandésagok

*  Kjt. szerinti illetmény

* tantargyfelosztas szerinti taldéra elszamolds

* igénybe veheti az iskola konyhajanak kedvezményes étkeztetését (ill. étkezési
hozzajarulast)

Budapest,

intézményvezetd

A munkakori lefrasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelsséget vallalok.

Budapest,

munkavallalo
2. TANAR MUNKAKORI LEIRASA, 2.

XY TANAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor megnevezése: kozépiskolai tanar
osztalyfénok
a xx munkak6z6sség vezetbje
Kozvetlen felettese: oktatasi igazgatohelyettes

A. Fdbb feleldsségek és tevékenységek osszefoglalasa

*  Szaktandrként nevel6-oktaté munkajat legjobb tudasa szerint, a jogszabalyoknak, az
iskola pedagoégiai programjanak, helyi tantervének megfelel6en végzi.
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Z _zz

*  Osztdalyfénokként ellatja az osztély vezetését, felel6s a kozosség formalasaért, elvégzi
az adminisztraciés feladatokat, koordindlja az osztalyban az oktat6-nevel munkat.

*  Munkakozosség-vezetbként iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a
munkakozosség szakmai munkajaért, biztositja a pedagégiai program és a helyi
tanterv szaktertileti érvényre jutdsat, fejlesztését.

B. Kiilonleges feleldsségek
SZAKTANARKENT

1, Szakmai, pedagogiai ismereteit folyamatosan fejleszti.

2, A tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

3, Gondoskodik a tanulok testi épségének megodvasarol, erkolesi védelmérol.

4, A tantargyfelosztasban, 6rarendben rogzitett orait megtartja, sziikség esetén helyettesitést, feliigyeletet 14t
el.

5, A tanuldk teljesitményét a kovetelmények alapjan rendszeresen és kovetkezetesen értékeli és ezt
dokumentalja: a tanul6 teljesitményét, eldmenetelét tanitasi év kdozben rendszeresen érdemjeggyel értékeli,
félévkor €s a tanitdsi év végén osztalyzattal mindsiti. Az érdemjegyekrdl a tanuldt és a kiskoru tanuld
sziil6jét rendszeresen értesiti.

6, A dolgozatok kijavitasat a megiratas utan harom héten beliil elvégzi, a kijavitott dolgozatot a tanulénak
megmutatja, a ,,nagydolgozatokat” a tanév végéig megorzi. A szdbeli szamonkérés eredményét a tanuloval
a helyszinen azonnal kozli.

7, Az iskolai munkatervben rogzitett programokon (tantestiileti értekezletek, linnepélyek, tanulmanyi
kirandulas, sziil6i értekezletek, sziili fogadodest, drarendben megjeldlt fogaddora, vizsgak, versenyek, stb.)
kotelezben részt vesz..

8, A pedagbgus az intézmény tanuldjat maganuton, anyagi ellenszolgaltatasért nem tanithatja.

9, A nevelGtestiilet tagjai szamara a tanuloifjusag személyes iigyeire vonatkozo, a tanarok és a tanulok
magatartasat, munkajat értékelé megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgalati titok, ezt a szaktanar
koteles megdrizni.

10, Adminisztrativ feladatait (haladasi, fakultacios, szakkori naplok rendszeres, ,hétre kész" vezetése:
szakorak, helyettesitési orak, érdemjegyek, dolgozat, statisztika beirasa; tanmenetek elkészitése, stb.)
hataridére elkésziti.

OSZTALYFONOKKENT

Intézi osztalya tanulményi, nevelési, fegyelmi és adminisztraciés tigyeit. Figyelemmel kiséri
és segfiti a tanuldk testi-lelki fejlédését. Feladatai:
a céltudatos neveldi tevékenység érdekében a tanulok személyiségének alapos megismerése,
az osztaly kozosségi életének alakitdsa, egytittmiikodve az osztaly didkvezetSségével, a sziil6i
szervezettel,
osztélya tanitasi 6rainak latogatasa,
didkjai iskolan Kkiviili elfoglaltsdgainak figyelemmel kisérése, kozds programok szervezése,
tanulmanyi kirdndulas vezetése,
a veszélyeztetett tanulok felderitése, egytittmi(ikodés a nevelési igazgatShelyettessel,
iskolapszicholégussal, sziikség esetén csaladlatogatas,
pélyairanyitasi tevékenység, a tanulok realis palyavalasztasanak segitése,
javaslattétel jutalmazasra, 6sztondijra, szocidlis segélyre,
az osztaly tanulmanyi munkéajanak figyelemmel kisérése,
gondoskodik arrdl, hogy az osztaly dekoracidja a tanul6k izlésének fejlesztését szolgalja
az osztalytanari konferencia vezetése, itt beszamolo tartasa az osztaly fejlédésérdl, a végzett munka
értékelése, javaslattétel a magatartas és szorgalom jegyekre,
az osztaly tigyviteli teend6inek ellatasa:
— naplo, torzslap kitoltése, vezetése
— napléban 6rék, jegyek befrasanak ellenérzése; a hidnyokat kéthavonta jelzi az oktatési ig.
helyettesnek,
- bizonyitvanyok megirasa,
— statisztikak elkészitése,
— mulasztidsok nyomon kovetése a napléban (minden hénap 5-ig),
— kilonbozeti, zaré- és érettségi vizsgakra jelentkeztetés.
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MUNKAKOZOSSEG-VEZETOKENT

Gondoskodik arrél, hogy a munkakozosség az oktatasi torvényben megfogalmazott, a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatait elldssa, jogait gyakorolja. Képviseli
munkakozosségét. Feladatai:

Osszedllitja és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra az intézmény pedagdgiai programija és
munkaterve alapjan a munkakozosség éves munkaprogramijat.

Ellendrzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, eredményességét.

Moédszertani megbeszéléseket tart, szervezi és figyelemmel kiséri a szakirodalom tanulményozasat,
felhasznalasat, bemutat6 tandrakat szervez.

Javasolja az intézményvezetének a tagok kitiintetetését a munkakozosséggel valé megbeszélés
alapjan.

A munkakozosség tagjainak tanmeneteit, érettségi tételeit, a tantargyi vizsga tematikéjat osszegyijti
és alafrasaval elldtva jovahagyasra elGterjeszti az intézményvezetének.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre; az oktatdsi igazgatd-helyettes
szamara a tartésan hidnyzé pedagoégus szakszer( helyettesitésére, a szaktantermi beosztasra.

Evente osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamol6t készit a Szakmai Vezetdség (nevelGtestiilet)
szamara a munkakdzosség tevékenységérol.

Megszervezi a szaktdrgyéra vonatkozoé iskolai versenyeket.

Véleményezi a pedagégusok tankonyvvalasztasat.

Részt vesz a tantargyi versenyek el6készitésben, a versenydolgozatok javitdsanak megszervezésében,
segiti a vizsgak anyaganak sszedllitasat, a vizsgadolgozatok javitasdnak megszervezését.
Gondoskodik a szaktanterem, a szertdri felszerelések rendben tartdsardl, megfelel6 fejlesztésérél,
felel6s meg6rzésérol.

A szaktanteremben, a szertirban levé eszkozokért nyilvantartasi felel6sséggel tartozik, koteles
félévenként azokat ellendrizni és a valtozasokat jegyzSkonyvben rogziteni.

C. Kapcsolatok

* A didkképviselettel, a sziil6i hazzal egyuttmiikodik; a sziil6ket és a tanul6kat az Sket
érint6 kérdésekr6l rendszeresen tédjékoztatja, a sziil6 és a tanuldé javaslataira,
kérdéseire érdemi valaszt ad.

* A matematika, természettudomanyi munkakozosség(ek) tagja,

* részt vesz a nevelGtestiileti, munkakozosségi értekezleteken,

* tagja a Szakmai Vezet6ségnek

* részt vesz a altala tanitott osztdlyok Osztalytanari Konferenciain.

D. Munkakériilmények

* Szaktanari munkéjahoz fénymasolasi lehet6ség, a szertarban szemlélteteszkozok
allnak rendelkezésére,

* {roéasztala, szekrénye van a , kistanari” szobaban,

* a sziilékkel valé kapcsolattartashoz a tanari szobaban 1év6 telefont veheti igénybe,

* Dbiztositott szamdra az iskolai szamitogépes halézat, konyvtar hasznélatdnak
lehet6sége.

E. Jarand6sagok

*  Kijt. szerinti illetmény

* tantargyfelosztas szerinti taléra elszdmolds

* osztalyfénoki potlék és heti 2 6ra 6rakedvezmény

* munkakozosség-vezet6i potlék és heti 2 6ra 6rakedvezmény

* igénybe veheti az iskola konyhajanak kedvezményes étkeztetését (ill. étkezési
hozzéjarulast)

Budapest,

intézményvezetd
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A munkakori lefrasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelsséget vallalok.

Budapest,

munkavallal6é
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3. VEZETO MUNKAKORI LEIRASA, 1.

XY TAGOZATVEZETO IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor megnevezése: tagozatvezetd igazgatd-helyettes
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

A. Fobb felelosségek és tevékenységek 6sszefoglalasa

* Tagozatvezetd igazgatohelyettesként felelés a felnGttoktatdsi tagozat oktatd
munkdjanak megszervezéséért, annak napi mtikodéséért, tovabba a felndttképzés
iranyitdsaért. Az intézményvezetSt tavollétében, akaddlyoztatdsa esetén - az
azonnali dontést nem igényl6 kizarélagos hatdskorében, valamint a gazdalkodasi
jogkorbe tartozo tigyek kivételével - a feln6ttoktatasi tagozat vonatkozasaban teljes
felel6sséggel helyettesiti.

B. Kiilénleges felelésségek
TAGOZATVEZETO IGAZGATOHELYETTESKENT

Az iskola vezet6jének kozvetlen munkatédrsa. Feladatkorét az intézményvezet6 hatdrozza meg, s
ennek végrehajtdsar6l a vezetd A4ltal meghatdrozott idében koteles beszamolni. Személyes
felel6sséggel tartozik az iskola oktaté-nevel6 munkajara vonatkozo célok megvalésitaséért, illetve az
iskolai élet egészét atfogo tervek készitéséért. Oralatogatasok, ellenérzések ttjan meggy6zdik a célok
megvalésuldsarol. A tapasztalatokat elemzi és errdl tajékoztatja az intézményvezet6t. Intézkedéseit,
utasitdsait az iskola dolgozéi és tanuléi kotelesek legjobb tudasuk szerint végrehajtani.

Feladatkore az aldbbiakra terjed ki:

1. Tantargyfelosztas elkészitése, a munkakozosségek véleményének kikérésével.

Gondoskodik az 6rarend el6készitésérdl.

A pedagégusok tavolléte esetén gondoskodik a helyettesités megszervezésérol.

Elkésziti az osztalyok elhelyezkedésének tervét, a munkakozosségek javaslata alapjan a

szaktantermek beosztasat.

Koveti a tanulélétszam alakulasat.

Hataridére elkésziti az iskolai statisztikakat.

Részt vesz a beiskoldzéssal kapcsolatos feladatok elvégzésében.

Intézi a tanuldk vizsgatigyeit (osztalyozo, kiilonbozeti, javito, stb.), dontési jogkorrel.

Intézi a tanuldk érettségivel kapcsolatos tigyeit (jelentkeztetés, tételigénylés, irasbeli feltigyelet

stb.)

10. El6zetes megallapodds alapjan részt vesz a szobeli érettségi vizsgakon.

11. El6zetes megallapodas alapjan vezeti a félévi ill. évvégi osztdlyozékonferencidkat.

12. Szervezi az Orszagos Kozépiskolai Tanulmanyi Versenyt és a tanulményi versenyeket.

13. A munkateriiletéhez tartozoé jogszabélyok ismertetése a a tagozaton tanit6 tanarokkal, ill.

tanulokkal.

14. Ellendrzi az osztalynaplékat, torzslapokat, az osztalyfénoki adminisztraciés munkat.

15. Ellen6rzi és elszamolja a tanitasi ttlérékat.

16. Ellen6rzi a tagozat dolgozéinak mulasztasat, rendkiviili és tanulmanyi szabadsagat.

17. Engedélyt ad esetenként 6ra- ill. tanteremcserére.

18. Osszedllitja a tagozat havi munkarendiét.

LN

XN G

C. Kapcsolatok

+ A didkképviselettel, a sziil6i hazzal egyuttmtikodik; a sziil6ket és a tanul6kat az Sket
érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilé6 és a tanuld javaslataira,
kérdéseire érdemi valaszt ad.

*  xx munkakozosségek tagja,

* részt vesz a nevelGtestiileti, munkakozosségi értekezleteken,

* tagja a Szakmai Vezet6ségnek

* részt vesz az 4ltala tanitott osztalyok Osztalytanéri Konferencidin.
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D. Munkakériilmények

* 0nall6 irodaval rendelkezik,

* a sziil6kkel valo kapcsolattartashoz az irodajaban 1évé telefont veheti igénybe,

* Dbiztositott szamdra az iskolai szamitégépes halézat, konyvtar haszndlatdnak
lehet6sége.

E. Jarandésagok

* Bérbesorolas szerinti illetmény,

*  vezet6i potlék, 6rakedvezmény,

* tantargyfelosztas szerinti taléra elszdmolds

*+ igénybe veheti az iskola konyhajanak kedvezményes étkeztetését (ill. étkezési
hozzajarulast)

* az onkormanyzat 4ltal esetlegesen biztositott egyéb juttatasok

Budapest,

intézményvezetd

Z Zz

A munkakori lefrasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelsséget vallalok.

Budapest,

munkavallalé
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4. VEZETO MUNKAKORI LEIRASA, 2.

XY OKTATASI IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor megnevezése: oktatasi igazgatohelyettes
Besorolasi kategoria:
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

A. Fobb felelosségek és tevékenységek 6sszefoglalasa

*  Oktatdsi igazgatohelyettesként felelés a nappali tagozat oktaté munkdjanak
megszervezéséért, annak napi mtikodéséért. Az intézményvezetSt tavollétében,
akadélyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorében,
valamint a gazdélkodasi jogkorbe tartozé tigyek kivételével - teljes felel6sséggel

helyettesiti a nappali tagozaton.

B. Kiilénleges felelésségek
OKTATASI IGAZGATO-HELYETTESKENT

Az iskola intézményvezet6jének kozvetlen munkatarsa. Feladatkorét a vezet6 hatarozza meg, s ennek
végrehajtasarol az intézményvezetd &ltal meghatarozott id6ben koteles beszdmolni. Személyes
felel6sséggel tartozik az iskola oktaté-nevel6 munkajara vonatkozo célok megval6sitaséért, illetve az
iskolai élet egészét atfogo tervek készitéséért. Oralatogatéasok, ellendrzések ttjan meggy6zdik a célok
megvalésuldsarol. A tapasztalatokat elemzi és errdl tajékoztatja az intézményvezet6t. Intézkedéseit,
utasitdsait az iskola dolgozéi és tanuléi kotelesek legjobb tudasuk szerint végrehajtani.

Feladatkore az aldbbiakra terjed ki:

19. Tantargyfelosztas elkészitése, a munkakozosségek véleményének kikérésével.
1. Szervezi, ellen6rzi és végrehajtja a fakultativ ill. szakkori oktatdssal kapcsolatos teenddket.

Gondoskodik az érarend el6készitésérdl.

A pedagbgusok tavolléte esetén gondoskodik a helyettesités megszervezésérol.

Elkésziti az osztalyok elhelyezkedésének tervét, a munkakozosségek javaslata alapjan a

szaktantermek beosztasat.

Koveti a tanuldlétszam alakuldsat, a tankotelezettségi jogszabalyok végrehajtasat.

Hatéariddre elkésziti az iskolai statisztikakat.

Részt vesz a beiskoldzéassal kapcsolatos feladatok elvégzésében (nyilt 6rak szervezése).

Intézi a tanuldk vizsgatigyeit (osztalyozo, kiilonbozeti, javito, stb.), dontési jogkorrel.

Intézi a tanuldk érettségivel kapcsolatos tigyeit (jelentkeztetés, tételigénylés, irasbeli feliigyelet

stb.)

10. El6zetes megallapodds alapjan részt vesz a szobeli érettségi vizsgakon.

11. El6zetes megallapodds alapjan vezeti a félévi ill. évvégi osztdlyozékonferencidkat.

12. Szervezi az Orszagos Kozépiskolai Tanulmanyi Versenyt és az tanulmanyi versenyeket.

13. A munkateriiletéhez tartozoé jogszabélyok ismertetése a tantestiilet tagjaival, ill. tanulékkal.

14. Ellendrzi az osztalynaplékat, torzslapokat, az osztalyfénoki adminisztraciés munkat.

15. Ellen6rzi és elszamolja a tanitsi ttlérékat.

16. Ellendrzi az iskola dolgozéinak mulasztasat, rendkiviili és tanulményi szabadsagat.

17. Engedélyt ad esetenként 6ra- ill. tanteremcserére, muzeumi érakra.

18. Osszedllitja az intézmény havi munkarendjét.

LN

XN

C. Kapcsolatok

+ A didkképviselettel, a sziil6i hazzal egytittmtikodik; a sziil6ket és a tanul6kat az Gket
érint6 kérdésekrSl rendszeresen tajékoztatja, a sziilé6 és a tanuld javaslataira,
kérdéseire érdemi valaszt ad.

xx munkakozosség tagja,

részt vesz a nevelGtestiileti, munkakozosségi értekezleteken,

tagja a Szakmai Vezet&ségnek

* részt vesz a éltala tanitott osztadlyok Osztalytanari Konfererenciain.

L

100



LEOVEY KIARA GIMNAZIUM MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

D. Munkakériilmények

E. Jarandésagok

Budapest,

*

*

*

onallo irodaval rendelkezik,

a sziil6kkel val6 kapcsolattartdshoz az iroddjaban 1évé telefont veheti igénybe,
biztositott szdmara az iskolai szamitégépes halézat, konyvtar hasznalatdnak
lehet6sége.

Bérbesorolas szerinti illetmény,

vezet6i potlék, érakedvezmény,

tantargyfelosztas szerinti taléra elszdmolas

igénybe veheti az iskola konyhdjanak kedvezményes étkeztetését (ill. étkezési
hozzajarulast)

intézményvezetd

A munkakori lefrasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelsséget vallalok.

Budapest,

munkavallalé
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5. VEZETO MUNKAKORI LEIRASA, 4.

XY NEVELESI VEZETOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor megnevezése: nevelési vezetShelyettes
Besorolasi kategoria:
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

A. Fobb felelosségek és tevékenységek 6sszefoglalasa

* Nevelési vezetbhelyettesként koordinalja, ellenérzi, értékeli a tanéran kiviili
tevékenységet.

B. Kiilonleges feleldsségek
NEVELESI VEZETOHELYETTESKENT

Koordinalja, ellendrzi, értékeli a tanéran kiviili tevékenységet.
Felel6s az iskolai hagyoméanyok apolasaért, a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo,
mélté megszervezéséért.
Elvégzi a beiskolazas teriiletén végzett tandri munka ellen6rzését.
Irdnyitja a fegyelmi bizottsag munkdjat.
Felel6s az iskolai kiadvanyokért.
Segiti, iranyitja az osztalyf6nokok munkajat, a nevel6 tevékenységet.
Felel6s a sziil6kkel, azok szervezetével vald kapcsolattartasért.
Felel6s a képzési programok (,,tagozatok”) kidolgozasaért.
1. El6zetes megallapodas alapjan részt vesz a szébeli érettségi vizsgakon.
2. El6zetes megéllapodas alapjan vezeti a félévi ill. évvégi osztalyozokonferencidkat.
E teriileteken az intézményvezet6 helyetteseként jar el.

Budapest,

intézményvezetd

z z 2

A munkakori lefrdsban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelsséget vallalok.

Budapest,

munkavallalo
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6. XY SZABADIDO-SZERVEZO MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor megnevezése: szabadidé-szervezd
Kozvetlen felettese: oktatasi igazgatohelyettes

A. Fobb feleldsségek és tevékenységek osszefoglalasa

* A szabadid8-szervez$ segiti az iskola pedagdgusainak és a tanuldk szabadidé-
szervezéssel, kozosségi élet kialakitasdval osszefiiggd munkajat.

B. Kiilonleges feleldsségek

— az iskola pedagogiai programjihoz kapcsol6dé tandran kiviili foglalkozasok, programok
el6készitése, szervezése, a kornyezeti neveléssel Osszefliggd tevékenység segitése (erdei
iskola, tabor stb.),

— a pedagobgiai programhoz nem kot6dé szabadidés tevékenység elGkészitése, szervezése,
tajékoztatas nydjtasa a szabadidés programokrol,

— atanulokozosség, didkonkormanyzat programjainak segitése,

— asziil6i szervezet (kozosség) munkéjanak segitése,

— aziskolai hagyomanyok keretébe tartozoé foglalkozasok el6készitése, szervezése,

— az egészséges életmod, tovabba a szenvedélybetegségek megel6zésével, valamint a gyogyult
szenvedélybeteg tanuldk beilleszkedésével 6sszefliggs szabadidds tevékenység szervezése,

— az alapvet6 emberi értékek, a nemzeti, nemzetiségi, kisebbségi hagyomanyok iskolan beliili
megismertetésében, a kulturalis, etnikai stb. massdg megismertetésében és elfogadtatdsaban
val6 kozremiikodés,

— az iskola hazai és nemzetkozi kapcsolatai kiépitésének, a partneriskoldkkal vald
egyuttmiikodésének segitése; a hazai és a kiilfoldi tanulmanyi utak szervezésével kapcsolatos
palyézati lehet&ségek figyelemmel kisérése, a palyazatok elkészitésében val6 kozremtikodés.

— egytttmtkodik a gyermek- és ifjisagvédelmi felel6ssel, a didkonkormanyzatok munkajat
segitével.

— segiti az iskolai tovabbtanulasi, palyavélasztasi tanacsadést, kozremtikodik, segitséget nyuijt
a munkaba allassal kapcsolatos programok megszervezéséhez, tajékoztatast nyujt a tanuldk
részére szervezett szabadid6s programokrdl,

— segiti az iskola kiilonb6z6 ontevékeny csoportjainak (énekkar, szinjatszokor, stb.) munkajat.

Napi munkaidejébol 10 6ratol 14 oraig koteles az iskoldban tartézkodni, az iskolai rendezvények
fuggvényében ezen id6szakon tdl is. A fennmaradé heti 20 érat kotetlen munkaid6ben toltheti el az
alabbiak szerint:

a) ezen id6 terhére koteles megoldani az iskoldn kiviili szervezési feladatokat,

b) szervezi, el6késziti a kiilonb6z6 iskolai rendezvényeket és tinnepségeket,

c) résztvevdje, irdnyitdja és ellenérzdje az iskolai és iskolan kiviili kulturalis programoknak,

d) igény szerint felkésziti és elkiséri a didkcsoportokat az iskolan kivtili rendezvényekre.

C. Kapcsolatok

— A didkképviselettel, a sziil6i hazzal egytittmiikodik; a sziil6ket és a tanul6kat az Sket érinté
kérdésekrol rendszeresen tdjékoztatja, a sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad.

— részt vesz a nevel6testiileti, munkakozosségi értekezleteken,

— kapcsolatot tart fenn a nevel6testiilet csoportjaival (pl. munkakozosségekkel), munkaprogramjat
egyezteti a szaktanarokkal és kiilondsen az osztalyfénokokkel.

D. Munkakoriilmények

— Munkéjahoz fénymasolasi lehet6ség 4ll rendelkezésére,

— 1irdasztala, szekrénye van a , kistanéri” szobaban,

— asziil6kkel valé kapcsolattartashoz a tanari szobaban 1év6 telefont veheti igénybe,

—  biztositott szamadra az iskolai szamitégépes hal6zat, konyvtar hasznélatdnak lehetGsége.
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E. Jarand6séagok

- Kjt. szerinti illetmény
— utazasi koltségtérités az érvényes jogszabalyok szerint
— igénybe veheti az iskola konyhdjanak kedvezményes étkeztetését (ill. étkezési hozzajarulast)

Budapest,

intézményvezetd

A munkakori lefrasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelsséget vallalok.

Budapest,

munkavallalé
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7. XY LABORVEZETO, LABORANS MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor megnevezése: labotvezets
laborans
Kozvetlen felettese: laborvezetSként: intézményvezetd

Munkaidd: 40 6ra/hét
Munkaid§ beosztisa: H, K, SZ, CS, P 80° - 16°°

A. Fobb felelosségek és tevékenységek 6sszefoglalasa

* Laborvezetdként feladata a rabizott laboratérium kozvetlen feliigyelete, a
laboratérium leltdr &llomanydnak és anyagkészletének felelés Orzése és
id6szakonkénti ellenérzése, a laboratérium berendezések miszaki allaganak
fenntartdsa és 6vasa, a labor munkatérsainak irdnyitasa.

B. Kiilénleges felelésségek
LABORVEZETOKENT

Gondoskodik arrél, hogy a természettudomanyi labor, mint munkako6zosség az oktatési torvényben
megfogalmazott, a Miikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatait elldssa, jogait gyakorolja.
Képviseli a labor munkatarsi kozosségét. Feladatai:

1. Osszeéllitja és a labor munkatérsi kozossége elé terjeszti elfogadasra az intézmény
pedagogiai programja és munkaterve alapjan a labor éves munkaprogramjat.

2. Ellentrzi és értékeli a labor munkatarsi kozosségének szakmai munkajat,
eredményességét.

3. Modszertani megbeszéléseket tart, szervezi és figyelemmel kiséri a szakirodalom
tanulmanyozasat, felhasznalasat, bemutat6 tanérakat szervez.

4. Javasolja az intézményvezet6nek a tagok kitlintetetését a munkakozosséggel valod
megbeszélés alapjan.

5. Javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovdbbképzésekre; az oktatasi
igazgatohelyettes szdmara a tartésan hianyzo pedagogus szakszerti helyettesitésére,
a szaktantermi beosztasra, a labor érarendjére.

6. Evente Osszefoglaloé elemzést, értékelést beszamolot készit a Szakmai Vezet&ség
(nevel6testiilet) szamara a labor tevékenységérol.

7. Iranyitja és ellendrzi a beosztott laboransok munkajat.

8. Folyamatosan tartja a kapcsolatot a partner-iskoldk szakmai vezet6ivel.

9. A rabizott laboratérium kozvetlen feltigyelete.

10. A laboratérium leltarallomanyédnak és anyagkészletének felelés megérzése és
id6szakonkénti ellenérzése.

11. A laboratériumi berendezések miszaki allaganak fenntartdsa, ill. megévasa, a
laboratérium rendjének biztositasa.

12. A tanul6i mérések feltételeinek biztositasa, az ehhez sziikséges intézkedések id6beni
megtétele, beleértve a balesetvédelmi karbantartdst és a tanulék balesetvédelmi
oktatésat is.

13. Gondoskodik a laboratérium mikodéséhez sziikséges eszkozok és anyagok
beszerzésérdl, id6ben torténd potlasardl, a kornyezeti feltételek biztositasarol.

14. A laboratériumban betartja és betartatia a munkavédelmi és tlizrendészeti
el6irasokat.

LABORANSKENT

1. A xx tantargy tanoérai és fakultacios érdinak elkészitésében vald részvétel, esetleg 6nallé
el6készités, az 6rak utani rend visszaallitasa.

2. A sziikséges anyagok (vegyszerek, felszerelések..) beszerzése, megrendelésében val6

részvétel (az el6z6ekben felsorolt tantdrgyakhoz).

A xx szertar rendjének fenntartdsa, az ennek leltarozasaban vald részvétel.

4. A laboratérium leltarallomdnyanak és anyagkészletének felel6s meg6rzése és
id6szakonkénti ellenérzése.

@
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5. Alaboratériumi berendezések mtiszaki dllaganak fenntartésa, ill. megoévéasa, a laboratérium
rendjének biztositasa.

6. A tanuldi mérések feltételeinek biztositdsa, az ehhez sziikséges intézkedések id6beni
megtétele, beleértve a balesetvédelmi karbantartast és a tanul6k balesetvédelmi oktatdsat
is.

7. A laboratériumban betartja és betartatja a munkavédelmi és tlizrendészeti el6irasokat.

D. Munkakoriilmények

Laborvezet&i,  szaktandri  munkdjahoz  fénymadsoldsi  lehet6ség, a  szertdrban
szemléltet6eszkozok allnak rendelkezésére,

ir6asztala, szekrénye van a , kistanari” szobdban,

a sziil6kkel val6 kapcsolattartdshoz a tanari szobaban 1év6 telefont veheti igénybe,

biztositott szdmara az iskolai szamitégépes hal6zat, konyvtar hasznalatdnak lehet6sége.

E. Jarandésagok

bérbesorolas szerinti fizetés

tantargyfelosztas szerinti taléra elszdmolas

utazési koltségtérités az érvényes jogszabalyok szerint

igénybe veheti az iskola konyhéjanak kedvezményes étkeztetését (ill. étkezési hozzajarulast)
az dnkormdnyzat 4ltal biztositott egyéb juttatdsok

Budapest,

intézményvezetd

z 22z

A munkakori lefrasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelsséget vallalok.

Budapest,

munkavallalé
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8. XY RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA

Munkakér megnevezése: szamitogéphaldzat-tizemeltets
Kozvetlen felettese: szamitogéphaldzat-lizemeltetSként:
intézményvezetd

A. Fbb feleldsségek és tevékenységek osszefoglalasa

*  Szamitogéphalozat-iizemeltetdként feladata a kezelésére bizott eszkozok karbantartésa,
a felhasznalok szoftveres menedzselése, jogosultsdgainak bedllitasa. E feladatainak
ellitdsdhoz tandri munkakorében 10 o6ra kedvezmény illeti meg, igy
szamitogéphaldzat-tizemeltet6ként heti munkaideje 20 6ra. Ezen munkaid6 -
amennyiben az elvégzend6 feladat lehet6vé teszi - tavfeliigyelettel, tivmunkéval is
teljesithetd.

B. Kiilonleges feleldsségek

SZAMITOGEPHALOZAT-UZEMELTETOKENT

Az intézmény céljai alapjan, az anyagi lehet&ségek felmérésével, a szamitastechnika
munkakozosséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja és elSterjeszti a fejlesztési
koncepcidkat.
Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
Lebonyolitja a beszerzéseket.
Az iskola szervereinek tizemeltetése, a felhasznal6k szoftveres menedzselése, jogosultsdgainak
beéllitasa.
Az ezeken a szervereken miikod6 weblapok, portalok folyamatos miikodésének biztositasa.
Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai hélézat altal nydjtott f6bb
lehet6ségeket.
Szakmai dokumentaciét készit a rendszer felépitésérsl, miikodésérdl.
Kozremtikodik a felhasznalok tovabbképzésében.
Biztositja a tanuléi, tanari, irodai munkaélloméasok folyamatos mtikod6képességét.
Elvégzi az 4j gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitdsait, majd rendszeres ellen6rzéseket
végez az el6fordulé hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat - ha javitdsa kiilsé
szakembert igényel - jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocséatott anyagi fedezet erejéig
megjavittatja.
Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, err6] munkanaplét
vezet.
Kapcsolatot tart az internet-szolgéltatokkal.
Biztositja az intézményben a feladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését. A meglévé
szoftvereket, a hozzajuk tartoz6 licencszerzédéseket nyilvantartja.
Az intézményben sziikséges programokat feltelepiti, beéllitdsait elvégzi, a lehetéségekhez
mérten biztositja a bedllitdsok meg6rzését. Felel az éltala telepitett programok jogszertiségéért.
Az egyes programok telepitésének sziikségességér6l egyeztet a  szaktanari
munkakodzosségekkel, a gazdasagi vezet6vel, esetleg az igazgatoval.
Leltart kell készitenie a gépekrdl és a hozza tartozé programokrél, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellen6rzi, felel6sséggel tartozik értiik.
* Az alabbi kommunikécios, adatkezel6, adminisztraciés programok tizemeltetése:
Kozoktatési informacios rendszer (KIR)
Kétszint( érettségi vizsga adminisztracids rendszere
Kozépiskolai felvételi informéacioés rendszer (KIFIR)
Kozoktatas-statisztikai adatszolgaltatas (KIR-STAT)
Intézményi adminisztracios és tigyviteli szoftver alkalmazasa (TanInform)
Tobbfunkciés adatforgalmazé programcsomag (Adafor)
Orarendkészité program (aSc TimeTables)
* Kapcsolatot tart ezen programok szolgaltatéival, szallitéival.
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C. Kapcsolatok

— Az informatika munkakdzosség tagja,
— részt vesz a nevel6testiileti, munkakozosségi értekezleteken,

D. Munkakériilmények

— {rdasztala, szekrénye van a , kistanari” szobaban,
— akapcsolattartdshoz a tanari szobdban 1évé telefont veheti igénybe,
—  biztositott szamdra az iskolai szamitégépes hal6zat, konyvtar hasznélatdnak lehetGsége.

E. Jarandésagok

—  bérbesorolas szerinti illetmény
— utazasi koltségtérités az érvényes jogszabélyok szerint
— igénybe veheti az iskola konyhdjanak kedvezményes étkeztetését (ill. étkezési hozzajarulast)

Budapest,

intézményvezetd

Z Zz

A munkakori lefrasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelsséget vallalok.

Budapest,

munkavallalo
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9. XY ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkaiddé beosztas: H, K, SZ, CS,P  73°-16°°

Dolgoz6 jogdlldsa:

Kinevezési jogkor gyakorldja az intézményvezetd. Utasitdst csak az intézményvezet6to],
igazgatohelyettesektdl fogadhat el.

Feladatkorét az iskola vezetGje hatdrozza meg.

Feladatkir részletezése:

I. Felel az tigyintézésért, a vezetd altal megjelolt hataridék betartasaért. A kiadott tigyiratokrol
nyilvantartdst vezet. Minden hénap 10-ig jelenti a vezetének, hogy valamennyi iktatott tigyirat
visszakertilt-e az irattarba.

= Végzi az iktatast, postabontast, postazast. Az érkezett postai kiildeményeket-kivéve a
névre szolokat - csak a vezetének, vagy tavolléte esetén az igazgatohelyettesnek adja
at.

= Kezeli az irattart és elvégzi és elvégzi az esedékes selejtezéseket.

=  Vezeti a posta és a kézbesit6konyvet.

= Intézi az iskola levelezését, a tanuldk, tanarok, értesitését.

= Elvégzi az iskolavezetés szamara sziikséges gépelési munkékat

=  Segiti a pedagégusok adminisztraciés munkéajat

*  Vezeti a tantestiileti értekezletek jegyz&konyvét

= Kezeli a telefont, utasitds szerint ad informacidkat az tigyfeleknek, gondoskodik -
sziikség szerint- az tigyfelek visszahivasarol

» Esetenként részt vesz az iskolai rendezvények technikai el6készitésében.

Il. Végzia személyzeti munkaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat

* Az intézményvezetS utasitdsa szerint részt vesz a személyi anyagok elkészitésében,
kiegészitésében (mindsitések gépelése, személyi adatlap vezetése).

= Elkésziti és nyilvantartja a pedagoégus igazolvanyokat

I1l. Intézi a tanul6kkal kapcsolatos adminisztraciét.

*  Vezetia9. osztalyos tanul6k felvételével kapcsolatos nyilvantartast. Elvégzi a felvett és
elutasitott tanulok értesitését, vezeti a beirdsi naplét. Kezeli a felvételi vizsgak anyagat,
értesiti a tanul6kat a vizsgarol, az iskoldba valo felvételrdl.

* Kiadja az iskolalatogatasi igazoldsokat (a tanuldok utazasi kedvezményéhez, csaladi
potlékhoz), kiadja a tanuléjogviszony igazolasat, kiadja a tanuléknak a nydri illetve
évkozi munkavallaldsi engedélyeket az igazgat6 utasitasanak megfelelGen.

= Kiallitja, érvényesiti a didkigazolvanyokat.

* Szabélyos kérelemre bizonyitvany masodlatot készit.

= Részt vesz az iskolai vizsgdk (érettségi stb.) el6készitésében.

IV. Id6ben gondoskodik az iskola részére sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl,
megrendelésérél, kezelésérol és nyilvantartasarol.

»  Osszedllitja- az intézményvezet§ egyetértésben - az iskola irodaszer sziikségletét.
Vezeti a beszerzéseket és kiadast.

* Nyilvantartja és kiadja a szigord szdmadédst nyomtatvanyokat (érettségi és egyéb
bizonyitvanyokat stb.)

* Vezeti a bélyegz6 nyilvantartast

Feleldssége:

Felel6s az iskolai fegyelem, a munkavédelmi és tlizvédelmi el6irdsok betartasaért és az iskolai tulajdon
védelméért.

A hivatali titkot szigortian megdrzi. A rabizott informéacidkat csak az illetékesekkel kozli.
Munkakorével kapcsolatban titoktartasra kotelezett.

Munkéja sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil kortiltekintéen jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak vezet6i engedéllyel adhat ki, bizalmasan kezeli a dolgozok személyi
adatait, az intézmény vezetSjével folytatott beszélgetések témait.
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C. Kapcsolatok

— részt vesz a nevel6testiileti, munkakozosségi értekezleteken,

D. Munkakériilmények
— sajatirodéaja van,
— {rdasztala, szekrénye van a , kistanari” szobaban,
— akapcsolattartdshoz az iroddban 1év§ telefont veheti igénybe,
—  biztositott szamdra az iskolai szamitégépes hal6zat, konyvtar hasznélatdnak lehetGsége.

E. Jarandésagok

—  bérbesorolas szerinti illetmény
— utazasi koltségtérités az érvényes jogszabélyok szerint
— igénybe veheti az iskola konyhdjanak kedvezményes étkeztetését (ill. étkezési hozzajarulast)

Budapest,

intézményvezetd

Z Zz

A munkakori lefrasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelsséget vallalok.

Budapest,

munkavallalo

10. XY PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:
A pedagogiai asszisztens segiti az iskola pedagégusainak és a tanulék munkajat. A munkakor
kialakitasat az utobbi évek novekvo, a pedagogiai munkahoz kapcsolodo feladatai igényelték.

Kozvetlen felettese: az intézményvezets

Heti munkaideje és munkaid6 beosztésa:
Heti munkaideje 40 6ra, amely naponta 8.00-t6l 16 6raig tart.

2222

Talmunkéjaért elsésorban szabadidé jar, melyet lehet6leg az iskolai sziinetekben vehet ki.

Alapvet6 felel6sségek:

— elkésziti a statisztikdkat, normativa jelentéseket, feltigyeli az anyakonyv jellegti dokumentumokat,

— el6késziti a tertiletéhez tartoz6 statisztikai beszdmolokat. A feladattal megbizott
igazgatohelyettessel és iskolatitkarral kozremtikodik az iskolai mtikodést segité dokumentumok
karbantartdsdban, mint pl. az SZMSZ vagy a hazirend,

— részt vesz a tantestiileti értekezletek adminisztrativ el6készitésében, az igazgatohelyettesek
adminisztracios feladatainak segitésében,

— a tantestiileti hatarozatokrol nyilvéntartast vezet,

- intézi a pedagdgusok tovabbképzésének adminisztracids tigyeit,

— segiti az iskolai kozm{ivel6dési programokat.

Legfontosabb feladatai:
— vezeti a tankonyvtadmogatasban résztvevék nyilvantartasat,
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— asziikséges terem- és egyéb orarendek kifiiggesztése,

- egyuttmiikodik az osztalyfénokokkel, az iskolaorvossal és a pszicholégussal.

— részt vesz a tanuldk tovabbtanuldsidt és munkdaba &llasat segité programok szervezésében, a
pélyaorientaciés anyagok tanulokhoz, sziil6khoz és tanarokhoz val6 eljuttatasaban,

— az uj tanulodk jelentkezésével, felvételével, beiratkozasaval és nyilvantartdsaval kapcsolatos teend 6k
intézése és szervezése a felnGttoktatas vonatkozasaban,

— kozremiikodik a didkok ontevékenységi koreinek miikodésében, segiti az e teriileten dolgozdék
pedagogusainak tevékenységét,

— Az iskola altal elnyert palyazatok tgyintézése, a sziikséges hatarid6k betartdsanak figyelembe
kisérése, a sziikséges beszamolok adminisztracids feladatainak elvégzése. A megjelent palyazati
lehetségek eljuttatdsa az érintettekhez, részt vesz a palyazatok elkészitésében, az elszamoldsok
nyilvantartasaban.

— Az iskolai alapitvany és az iskolaszék tiléseinek jegyz6konyveinek iktatédsa és kezelése. Az iskoléat
segit6 és azzal egyiuttmikodd szervezetekkel folytatott targyaldsok emlékeztetSinek
nyilvantartasa.

— Kozremtikodik az iskola hazai és nemzetkozi kapcsolatainak kiépitésében, segitséget nyujt a
partneriskolakkal val6 egyiittmiikodésben.

— az iskola honlapjahoz kapcsolédé anyagok elSkészitése, a sziikséges frissitésekben val6
kozremiikodés,

— hianyzasa esetén helyettesiti az iskolatitkart.

C. Kapcsolatok

— részt vesz a nevel6testiileti, munkakozosségi értekezleteken,

D. Munkakériilmények

— irdasztala, szekrénye van a , kistanari” szobaban,
— akapcsolattartashoz a tanari szobdban 1évé telefont veheti igénybe,
—  biztositott szdméara az iskolai szamitégépes halézat, konyvtar hasznalatanak lehet6sége.

E. Jarandésagok

— bérbesorolés szerinti illetmény
— utazasi koltségtérités az érvényes jogszabalyok szerint
— igénybe veheti az iskola konyhdajanak kedvezményes étkeztetését (ill. étkezési hozzajarulast)

Budapest,

intézményvezet6

z Z 2

A munkakori lefrdsban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelsséget vallalok.

Budapest,

munkavallalo
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