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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szerve-
zeti felépitését, az intézményi mikodés belsé rendjét, a belsG és kiils§ kapcsolatok-
ra vonatkozo megallapitasokat, tartalmazza még mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal méas hataskorbe.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja
e 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrél,
e 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet,

e 368/2011. (XII.31) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehaj-
tasarol
e 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpélyajarol szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

A koznevelési intézmény szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo szabalyzatot
az intézmény vezet§jének elGterjesztése utdn a nevelGtestiilet fogadja el. Az elfogadas-

sy 2 0.

az Iskolaszék a Didkonkormanyzat és az Intézményi tanacs.
Jelen szervezeti és miikodési szabélyzat elfogadasa utan hatalyos.

1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és id6beli ha-
talya

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezs egyéb belss szabalyzatok az

intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezd érvénytiek. Az intézménnyel jogvi-

szonyban nem &llokra az intézményben tartézkodas idejére a rajuk vonatkozo elGirasok

betartasa kotelez6. A szervezeti és miikodési szabalyzat az elfogadéas idGpontjaval 1ép
hatalyba, és hatérozatlan idére szol.

2. Az intézmény Altalanos jellemzdi

2.1. A kozoktatasi intézmény neve, cime, tipusa, alapfeladatai,
specialis képzési formai, jogai
Békasmegyeri Veres Péter Gimnazium

1039 Budapest, Csobanka tér 7.
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OM

azonositd: 035226

2.1.1. Torténet

Alapitas éve 1986.

Alapité neve: III. keriileti Tanécs VB.

Az iskola neve: Veres Péter Gimnazium.

1991. szeptember 1-t6l 8 évfolyamos gimnazium.

1999. december 31-ig részben onalld gazdalkodasu, 2000. januar 1-t6l 6nallo.

A 8 évfolyamos osztalyok megtartdasa mellett 4 évfolyamos osztalyok inditasa
2002. szeptember 1-t6l, 713/0OK/2000. (XII.13.) szama Hatérozat 4. pont-
ja szerinti gazdalkodast koltségvetési intézmény 870/4/0OK/1999. (X.27.) sz.
Hatérozat.

Maximalis létszam meghatarozasa 91/OK/2004. (I1.25.) szami Hatarozat.

2005. mércius 31-t61 TEAOR és Szakfeladat elnevezés valtozas miatt 133/OK /2005.
(IT1.02.) szamu Hatarozat 2. pontja.

2006. szeptember 1-t6] vallalkozasi tevékenység korében iskolarendszeren kiviili
feln6tt oktatasban szamitastechnikai ECDL vizsgakdzpont kialakitasa, mitikodte-
tése 300/OK /2006. (IV.26.) szamu Hatéarozat.

33/0K/2008. (I1.06.) szamu Hatérozat alapjan 2008. januar 31-t6] szakigazati
és szakfeladat szamok valtozasa.

638/0K/2008. (X.29.) szamu Hatarozat 5. pontja alapjan maximalis létszam
modositésa.

306/0K/2009. (VI.04.) szamt Hatarozat alapjan a koltségvetési szervek jog-
allasarol és gazdalkodaséarol szolo 2008. évi CV. torvény rendelkezései alapjan
modositas.

465/0K/2009. (VII.26.) szamt Hatarozat az j allamhaztartasi szakfeladat
rend elGirt modositasa 2008. évi CV. térvény alapjan.

Az egyes gazdaséagi és pénziigyi targya torvények megalkotésarol és modositasarol
52016 2010.6vi XC. torvénybdl eredd valtozasok atvezetése a 345/0OK/2011.(V.26.)
szamu hatarozat alapjan.

Gazd_élkodési jogkdre onalloan miikods koltségvetési szerv 2011. julius 1-jétsl a
348 /0K /2011. (V.26) szamu hatarozat alapjan.

2013. januar 1. a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont, Budapest 03. Tanke-
riilet altal fenntartott és az Obuda Békasmegyer Onkormanyzat altal mikodtetett
intézmény. Neve: Békasmegyeri Veres Péter Gimnézium.
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e 2017. januar 1. az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont altal fenntartott és
miikddtetett intézmény.

2.2. Az iskola jelképei

Iskolank jelképei a nyitott konyv és a facsemete. Ez a két motivum megjelenik az iskola
jelenlegi és korabbi cimerein.

BEKASMEGYERI

VERES PETER
GIMNAZIUM

1. abra. A jelenlegi cimer

3. 4bra. Cimer 1986-t6l kezdve

2.3. A kozoktatasi intézmény tipusa

Gimnézium

2.4. Az iskola jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai

a) Gimnéaziumi nevelés-oktatas; nappali rendszerti iskolai oktatés; évfolyamok sza-
ma;: 8, illetve 4.
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b) egyéb koznevelési foglalkozas: tanuloszoba; iskolai konyvtar sajat szervezeti egy-
séggel.

Az iskola maximalis tanul6létszama: 640 tanuld.

2.5. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette val6é rendelke-
zés és hasznalat joga

1039 Budapest Csobanka tér 7.

Hrsz.: 62321/81

Hasznos alapteriilet: 5450 nm

Az intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

A fenntarté jogkore: ingyenes hasznélati jog

2.6. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat

2.7. A bélyegz6k darabszama, lenyomata, hasznalati rendje

2.7.1. Korbélyegzsk

Egyes bélyegzs: titkarsag. Iskolatitkarok hasznaljak és igény szerint az osztalyf6nokok.
_asmenN
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©

/

4. dbra. Egyes bélyegz§

Kettes bélyegzs: igazgatod hasznélja.

5. dbra. Kettes bélyegz6

Harmas bélyegz6: gazdasagi iroda. Gazdasagi tigyintézék hasznaljak.

Ervényes 2026. szeptember 28.-t6l 7



A Békasmegyeri Veres Péter Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

6. abra. Harmas bélyegzé

Erettségi vizsgabizottsag korbélyegzs: az érettségi bizottsag jegyzoi hasznaljak.
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7. abra. Erettségi bélyegzd

2.7.2. A hosszu bélyegzd felirata, lenyomata

ESZAK-BUDAPESTI TANKERULETI KOZPONT
Békasmegyeri Veres Péter Gimnazium

1039 Budapest, Csobanka tér 7.

OM azonosito: 035226

ESZAK-BUDAPESTI
TANKERULETI KOZPONT
Békasmegyeri Veres Péter Gimnazium
1039 Budapest. Csobanka tér 7.
OM azonosito: 035226

8. abra. Hosszu bélyegzd

2.8. Az iratkezelés szervezeti rendje
2.8.1. Az iratkezelési feladatok

Az intézmény titkarsagan az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az iskolatitkarok
végzi. A munka iranyitasa és ellendrzése az intézmény vezetSjének a feladata. Az isko-
latitkarok az intézménybe érkezé kiildeményekkel kapcsolatban az alabbi feladatokat
latjak el:

e a kiildemények atvétele,
e a kiildemények felbontésa,

e az iktatas,
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az esetleges elg iratok (el6zmények) csatolasa,

e az irodaban iktatott iratokhoz kapcsolodd mellékletek csatoléasa,

e az expedidlas elGkészitése, a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladas,
e a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,

e az irodaban iktatott iratok kiadvanyainak kiils6 kézbesitése,

e az elintézett iigyek iratainak irattari elhelyezése,

e az irattar kezelése, rendezése,

e kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

2.8.2. Kiadmanyozasi jogosultsag

Az igazgatd az intézmény nevében kiadmanyozza: az intézmény mikodésével dsszefiig-
g6 jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe tartozo szabalyzatokat és utasitasokat, a
fenntartoval, fels6bb szintt egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

Sajat nevében kiadményozza: a nevelGtestiilet, munkakozosségek, sziilék és tanulok
részére Osszedllitott tajékoztatdo anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a
nevelGtestiileti értekezletek jegyzdkonyvét, a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcso-
latban hozott dontéseket, sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedé-
sekrdl sz616 leveleket, kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati forméaba kell
onteni, alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegii ligyekben hozott intézkedéseket.

Az intézmény cégszerd alairasa az igazgatd alairasaval és az intézmény pecsétjé-
vel érvényes. Az igazgatd akadalyoztatésa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
altalanos igazgatohelyettes.

Tanuléi jogviszony igazoléas kiallitasara, bizonyitvanyok fénymaésolatainak kiadasa-
ra, didkigazolvanyok intézésével kapcsolatos iratok alairasara az iskolatitkarok jogosul-
tak.

2.8.3. Iratkolcsonzési jogosultsag

Az irattari iratok kolcsonzésére jogosultak:

e az osztalyfénokok és volt osztalyfénokok az osztalyukkal kapcsolatos iratok te-
kintetében

e az intézmény vezetGje és helyettesei a munkahoz kapcsolodoan, teljes kortien
e a nevelGtestiilet tagjai a sajat magukkal kapcsolatos iratok esetén
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2.8.4. Az elektronikusan elGallitott papir alapt nyomtatvanyok hitelesitése,
kezelése rendje

e A digitalis naplé adatait év végén elektronikusan lementjiik, valamint kinyom-
tatva és alairva osztalyonként egybekotve az iratérzési szabalyoknak megfelelGen
taroljuk;

e a statisztikai OsszesitGt alairva, iktatva;

e a tulora OsszesitG tablazatokat alairds utan a gazdasagi ligyintézé Grzi.

3. Az intézmény szervezeti rendje

3.1. Az intézmény szervezeti egységei

A kozoktatasi intézmény bels§ szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatéro-
zasakor a legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait a kovetelményeknek meg-
felelg szinvonalon, zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el.

A magas szinvonali tartalmi munkavégzés, a racionalis és gazdasdgos miikodte-
tés valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével az aldbbi
modon hatarozhatok meg a szervezeti egységek.

3.2. Az intézmény felelGs vezetsje

A kozoktatési intézmény vezetGje a felelGs az intézmény szakszerd és torvényes mi-
kodéséért. Jogkorét jogszabalyokban és a munkakori leirdsaban foglaltak megtartasé-
val végzi. Dont minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hatéskorbe.
Kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, az
iskolapszichologus és az iskolatitkarok munkajat. Jogkorét esetenként vagy az iigyek
meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhéaz-
hatja.

3.3. Az igazgato kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremtiikodésével latja el. Az igazgato
kozvetlen munkatarsai: az igazgatohelyettesek, az iskolatitkarok. Az igazgatohelyette-
sek megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartédsaval az igazgatd javasla-
tara, a tankeriileti igazgato adja.

[gazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett pedagogu-
sa kaphat, a megbizas hatérozott idére szol. Feladat- és hataskoriiket az SzMSz és a
munkakéri leirdsban foglaltak, valamint az igazgatd utasitasai hatarozzak meg. A kiad-
ményozasi és a képviseleti jogosultsagok meghatarozasa szintén a munkakori lefrasban
szabalyozott. Munkajukat az igazgato iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve és
egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el. Az igazgato akadalyoztatasa esetén a
kiadmanyozéasi jog gyakorldja az altalanos igazgatohelyettes.
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3.3.1. Az igazgatohelyettesek feladatai

Az igazgatohelyettesek az igazgato altal jova hagyott munkamegosztéis alapjan végzik
a munkajukat.

Az igazgatohelyettes iranyitja:

e a munkakozosségek munkajat,

a digitalis naplo miikddtetésével kapcsolatos munkét,

az iskola honlapjaval kapcsolatos tevékenységet,

a pedagodgiai asszisztensek munkajat,

a konyvtarosok munkajat,

a statisztikai adatszolgaltatast,

az oktatastechnikai ped. asszisztens munkajat.

Az igazgatohelyettes szervezi:
e a tanulméanyi versenyeket,
e az iskolat érintd kiilsG és belsé mérést, értékelést,
e az irasbeli érettségi és a felvételi feltigyeletét,
e az emelt szintd érettségi lebonyolitasanak egyes feladatait,
e a helyettesitéseket,
e az iskolai vizsgakat,
e az intenziv hét programjat,
e a szil6i bemutatokat az osztalyfénokokkel egytitt,
e az ének-zenei versenyt,
e a zenei és a néptancgilat,
e a szalagavatot és a ballagast,
e a 9. évfolyam tarsadalmi munkéjat,

e az érettségi talalkozokat és orokdiak rendezvényeket.
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Az igazgatohelyettes részt vesz:

e a pedagobgiai munka ellenérzésében,

a digitalis naploval kapcsolatos adminisztraciéos munka ellenérzésében,

egyéb adminisztracios feladatok ellenérzésében,

a haladasi-, osztalyozo- és tanuloszobai naplok ellenérzésében,

a kiilfoldi utak szervezésében,

e a palyaorientéacios és az egyetemi jelentkezéssel kapcsolatos tajékoztaté munka-
ban.

Az igazgatohelyettes feliigyeli:
e a vers- és prozamondd, valamint az idegen nyelvi vers- és prozamondoé versenyt,
e az osztalykirdndulasok szervezését,
e a didkonkormanyzat munkajat,
e a véddndi munkat.

Az iskolai rendezvényekkel és egyéb feladatokkal kapcsolatos munkajat az éves mun-
katerv tartalmazza.

3.4. Az intézmény vezetssége
Az intézmény vezetSinek munkajat a kozépvezetsk segitik, meghatéarozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetSk az intézmény vezetGségének tagjai.
Az intézmény vezetSségének tagjai:
e ay igazgato,

e az igazgatohelyettesek,

A kibévitett vezetGség tagjai még:
e a szakmai munkakozosségek vezetdi,

e az intézmény almazottainak valasztott érdekképvisel6i, a Képvisel6 Tanécs.

3.5. Az intézmény nevelGtestiilete

Tagjai az intézmény pedagogusai és a nevelG-oktaté munkat kozvetleniil segité dolgo-
z61. A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben
az intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a torvényben és mas jogsza-
balyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevs jogkorrel
rendelkezik.
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3.6. Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakozosség a nevelGtestiilet szakmai szempontok alapjan kialakitott
szervezeti egysége. Kialakitasa az iskolavezetGség dontési jogkore. Segiti a nevels-
oktatdé munka szakmai és modszertani munkéajat, részt vesz a tervezés, szervezés, az
ellenérzés és értékelés feladataiban.

3.6.1. Munkakozosségek az intézményben

o Osztalyfénoki

e Angol nyelv

e Bioldgia, kémia, foldrajz
e El6 idegen nyelvek

e Ember és tarsadalom

e Fizika, informatika

e Magyar

e Matematika

e Miivészetek, technika

o Testnevelés

VezetGjét a munkakozosség javaslatat kikérve az igazgatd bizza meg. Kozvetlen
irdnyitoja a kijelolt igazgatohelyettes. Az éves munkarendben rogzitett idé6pontokban
formalis kapcsolatot tart az iskolavezetéssel. Részt vesz a kibGvitett vezetGségi tiléseken.

3.7. Gyermek- és ifjuisagvédelem

3.7.1. Iskolapszicholégus

Az iskolapszichologus munkajat az igazgatdval egyeztetett szempontok szerint végzi.
Munkajarol a félévi és az év végi nevel6testiileti értekezleten szamol be.

3.7.2. Gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs

A gyermekvédelmi felel6s kozvetlen felettese az igazgatd. A kapcsolattartas rendjét
éves munkaterviikben rogzitik.

3.8. Igazgatoi titkarsag

Kozvetlen felettese az igazgato. Az iskolatitkarok munkajukat a munkakori leirdsnak
és az igazgatoi utasitasoknak megfelelGen végzik.
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3.9. Pedagobgiai asszisztensek

Feladatuk valtozatos, az iskolai élet szdmos teriiletén segitik a nevelG-oktatdé munkat.
Intézményi feladatukat részletesen a munkakori leirasuk tartalmazza. Kozvetlen felet-
tesiik az igazgato.

3.10. Konyvtar

A konyvtarosok kozvetlen felettese a kijelolt igazgatohelyettes. Munkajukat a munka-
kori leiras alapjan végzik.

3.10.1. A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

A konyvtar sajat logojat a konyvtarosok altal szervezett programokon, és a hirdetéseken
hasznaljak.

AR
v

9. abra. A konyvtar logbja.

------

22 orat tart nyitva. A pontos nyitvatartasi id6 a didkok szémara elérhets. A nyit-
vatartasi idében a konyvtar teljes allomanya a felhasznalok rendelkezésére all, tgy a
kolesonzésre, mint a csoportos és egyéni helyben hasznélatra.

A konyvtaros feladata a konyvtéri szolgaltatéasokrol, a konyvtari rendrél, és egyéb
sziikséges ismeretekrsl valo tajékoztatéas és az eligazitas. A konyvtari kolesonzési lehe-
t6ség nem vonatkozik a csak helyben hasznalhaté dokumentumokra. Ezeket a doku-
mentumokat a konyvtar megkiilonboztetd jelzéssel latja el.

A konyvtarosok feladatai
e Az iskolai tankonyvtéar kezelése,
e alloményba vétel és a konyvtari allomany alakitésa,
e alloméanyvédelem,
e alloményellenérzés és az alloméany feltarasa,
e az allomany elhelyezése,

e kikolesonzés didkok és munkatéarsak részére.
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3.10.2. A Veres Péter Gimnazium Konyvtar-pedagoégiai Programja

Alapelvek Az iskolai konyvtarnak és szolgaltatasainak a célja, hogy segitse a szemé-
lyiség aktivitasat, sokoldalu, differencialt képzését, az onképzés eszkozeinek elsajatit-
tatasaval.

Célja tovabba, hogy lehetévé tegye a csoportos és egyéni munkat, tehat a tanulas
helyszineként, ideélis esetben tanulasi forraskézpontként is miikodjon, megteremtsen
egyfajta tanulési kornyezetet és biztositsa az informacidhoz valoé hozzajutast.

Fontosnak tartjuk, hogy az iskolai konyvtar baratsagos légkorével, felszerelésével és
konyvtari szolgaltatasaival egyfajta talalkozasi pontot jelentsen mind a didkok, mind
a tanarok szdmara és konyvtari szolgaltatéasai vonzok legyenek az olvasok szamara.

Az iskolai konyvtar kozosségi tér, ilyen értelemben a szabadidd kulturalt eltoltésé-
nek szintere. Ennek értelmében teret biztositunk vetélkeddk, beszélgetések megtartasa-
ra, projektfeladatok egyiittes kidolgozéasara, sakkra, és egyéb csondes, masok munkéajat
nem zavaro tarsasjatékra.

Az iskolai konyvtar az esélyegyenlGség megteremtésének is helyszine, amennyiben
minden tanuld altal elérhets alloményaval all az informéciot keressk rendelkezésére.

A konyvtar-pedagoégia minden tudoményteriilettel — illetve az adott tudoméanyte-
riiletet oktaté tantarggyal — kapcsolatba hozhato, hiszen mindegyik a tanitasi-tanulasi
folyamat altal lehet a tartalma. Ennek megfelelGen fontos, hogy a kényvtar-pedagogia
helyet kapjon mar targyakban is, mint egy lehetséges oktatasi modszer és eszkdz. Cél
az Osszekapcsolhato és felhasznéalhato tertiletek integralésa a korszert tanitési szemlélet
célrendszere koré.

Az iskolai konyvtar kiildetése Az iskolaban tanitott tantargyi tartalmak, és cé-
lok megvalositdsdhoz sziikséges korszerd forraskozpont kivan lenni, ami folyamatos
olvasmany- és kulturalis programajanlokkal szinesiti az iskola kinélatat.

Jovekép A konyvtari szolgaltatasok bévitése, mindenkori kévetelményekhez valo iga-
zitédsa a legfontosabb feladat. Ehhez sziikséges a korszeri ismerethordozok beépitése,
feltarasa és folyamatos hasznélatanak kialakitasa.

A konyvtar-pedagogiai tevékenység A konyvtarosok feladata a pedagogiai célki-
tlizések altal meghatarozott szemléletmod, munka, és az annak alarendelt tevékenység
szervezése, tervezése. A konyvtarban vagy konyvtari dokumentumok felhasznalasaval
vald ismeretszerzéssel, ismeretkozléssel foglalkozo elmélet és gyakorlat, a konyvtar gytij-
teménye, szolgaltatasai és a hasznaloi kozotti kozvetits tevékenység ismertetése, végsé
soron a konyvtarhasznalova nevelés.

A konyvtar-pedagogiai tevékenység soran a hasznalokkal meg kell ismertetni az
iskolai konyvtar rendjét, szolgaltatasait, valamint azt, hogy miként tud az olvasé igé-
nyeinek megfelel6 informécidhoz jutni. Fontos megtanitani az informacié kritikus és
szelektiv kezelését.

Kozvetlen célja a dokumentumok és szolgéaltatasok sokoldali, gyakorlatias megis-
mertetése, végss soron a kényvtarhasznalova nevelés.
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Fejlesztési célok, kovetelmények

5-8. évfolyam Az als6 tagozaton elsajatitott konyv- és konyvtarhasznalati ala-
pokra épitve az olvasas igényének felkeltése mellett a korosztalynak megfelel§ tajéko-
z6dasi ismeretek megtanitasa, az informaciokeresés szempontjai, az eligazodas és a sze-
lekcits képesség kialakitasa, katalogushasznalat, kézikonyvhasznélat, az iras, a konyv
és a konyvtartorténet alapjai.

9-12.évfolyam Nagy konyvtari katalogusok és informéacios rendszerek hasznala-
ta. Eligazodas a bibliografidkban, recenzidkban, annotaciokban. Irodalomjegyzékek,
bibliografiak osszeéllitdsa. A fakultacidkhoz kapcsolodoan: az adott témat felolels leg-
fontosabb informacios forrasok (konyvtarak, internetes katalogusok, internetes adat-
tarak elérhet&sége, hasznélata. Szelekcid az informéciok kozott. A forrasok alkoto
felhasznalasara valo képesség kialakitasa. A kiilonféle dokumentumokbol megszerez-
het6 6nalld ismeretszerzés képességének kialakitasa és gyakoroltatasa. A konyvtéari
rendszer, és tipusok ismertetése.

4. Az intézményi kozosségek, valamint a kapcsolattar-
tas formai és rendje
4.1. Az igazgato kapcsolatai

Az igazgato kapcsolata folyamatos az igazgatohelyettesekkel és az iskolatitkarokkal.

4.2. Az iskolavezet6ség kapcsolattartasa

Heti rendszerességgel, rogzitett idé6pontban tartja formalis {iléseit. A munkatol fiiggGen
folyamatos a kapcsolattartésa.

4.3. A kibdvitett iskolavezet&ség kapcsolattartasanak rendje

A kibévitett iskolavezetdség heti vagy kétheti rendszerességgel, rogzitett idéGpontban
tartja formalis iiléseit. Ezek az {ilések alkalmat adnak a szakmai munkakozosségek
egyiittmiikodésére. Az egyiittmiikodés szakmai kérdésekre, az iskola életére és ese-
tileg felmeriil§ kérdésekre vonatkozik, mint példaul érettségi kovetelmények, tanterv
kidolgozasa, mentori és vezetGtanari munka.

4.4. A nevel6testiilet értekezletei

A tanévben a nevelGtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
e tanévnyito-, tanévzard értekezlet;
o félévi és év végi osztalyozd értekezletek;

e &vi két nevelési értekezlet.
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Tanévnyito és tanévzaro értekezleteknek allandd napirendi pontja a munkakodzossé-
gek beszamoldja. Osztalyozd értekezlet az éves munkatervben rogzitett idépontokban,
az osztalyban tanito kollégak részvételével zajlik.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges probléma-
inak megoldasara, amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak 30%-a, valamint az intézmény
igazgatoja vagy vezetGsége sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet értekezleteirdl és az ott
hozott hatarozatokrol, dontésekrsl jegyzékonyv késziil. A nevelGtestiilet dontéseit és
hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt szavazéassal és
egyszeri szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd szavazata
dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

4.4.1. Osztaly nevelési értekezlet

Egy-egy osztalyban felmeriil6 nevelési-oktatasi probléma megbeszélésére az osztélyban
tanito kollégak, az osztalyfénok javaslatara, illetve sajat hataskorében az igazgato hivja
0ssze.

A nevel6testiilet jogkorei gyakorlasabol tobbségi hatarozattal atruhazhat. A neve-
I6testiilet egyes ligyek elGkészitésére, javaslattételre és intézésére tagjaibol bizottsagot
hozhat létre. A bizottsdg munkajat megbizas alapjan végzi. Ez tartalmazza a munka
meghatarozasat, a végzett munkarol szold tajékoztatas modjat és idépontjat.

4.5. Az igazgatd helyettesitésének rendje
Az igazgatot, akadalyoztatasa esetén, helyettesitheti:

az iskolai dolgozokat és tanulokat érints ligyekben az altalanos helyettese;

akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettesek;

az 6 akadalyoztatasuk esetén az osztalyfénoki munkakozosség-vezetd;

egyéb esetekben az igazgatd altal meghizott személy.

4.6. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben foly6é pedagogiai munka belss ellenérzésének megszervezése az igaz-
gat6 feladata. Az igazgatd a pedagogiai munkéaért valo felelGssége korében szakmai
ellenérzést indithat az intézményben végzett nevelS és oktaté munka, egyes alkalma-
zott munkaja szinvonalanak kiils§ szakértével torténd értékelése céljabol.

A tervezett ellendrzés az éves munkatervben rogzitett teriiletekre terjed ki. A pe-
dagogiai munka ellendérzésében az igazgaton kiviil az igazgatohelyettesek és az érintett
munkakozosség-vezetSk vesznek részt. Az ellenérzési tervben rogziteni kell az ellenérzés
céljat, idejét, modszerét és a résztvevok személyét.

Minden tanévben ellenérzésre kertil:

e a belépd osztalyok beilleszkedésének sikeressége,

e az 1j kollégak pedagogiai munkaja,
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évi két alkalommal az osztélyozasi naplok,

a munkatervben meghatarozott munkakozosségek tagjainak munkéja,

a munkafegyelem — az orakezdés és befejezés — ellenGrzése,

egyes, a munkatervben rogzitett munkakozosségek beszamolésa a pedagdgiai mun-
karol a kibdvitett vezetdségi iilésen.

5. A vezetdk, az iskolaszék, az iskolai sziil6i szervezet,
és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolattartas for-
maja

5.1. Az iskolaszék

Az iskolaszékkel valo egylittmiikodés szervezése az igazgatod feladata. Gondoskodik
arr6l, hogy a torvényben meghatarozott véleményezési jogat gyakorolhassa. Biztositja
a miikodési feltételeket. Az egyiittmiikodés formajat egyezteti az iskolaszék elnokével.
Véleményezési joga van: az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdés-
ben véleményét ki kell kérni a pedagogiai program elfogadasakor.
Javaslattevs jogkore van: az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kér-
désben.

5.2. A szuldi szervezetek

A sziil6 rendszeres tajékoztatasa a tanulé iskolai teljesitményérsl a KRETA tanulméanyi
rendszeren keresztiil torténik.

5.2.1. Iskolai sziil6i szervezet

Tagjai az osztaly SzMK vezetsi. Az iskolai sziil6i szervezet képviselGjével az igazgato
tartja a kapcsolatot. Az igazgato évente két alkalommal tajékoztatot tart a sziiléi szer-
vezetnek az iskolaban folyé munkarol, a varhato feladatokrol, és az elért eredményekrdl.
A tajékoztaton jelen vannak az osztalyfénokok. Az iskolai sziilGi szervezet vezetGje és
az igazgatd szabadon kezdeményezhet tovabbi megbeszéléseket, amennyiben valamely
fél erre igényt tart.

5.2.2. Osztaly sziil6i munkakozosség

Az osztalyok sziili munkakozosségének tagja minden, az osztélyban tanuld gyermek
sziilGje, gondviselGje. Az osztaly sziil6i munkakozosség megbeszéléseit onalloan tart-
ja. VezetGje az iskolai sziilGi szervezet tagja, igy részt vesz az évi két tajékoztaton.
Kozvetlen kapcsolatot az osztalyfénokkel tart. A kapcsolattartias egyéb formai:

o szilbi értekezlet: évente kettd
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e fogadoora: évente ketts

e sz1l6i bemutato: évfolyamszintd, az iskola 6., 8. és 10. évfolyamén a munkaterv-
ben rogzitett idépontban.

5.2.3. A sziildi értekezlet

Minden sziilGi értekezlet utan az osztaly sziil6i szervezeteinek elnoke frasban tajékoztat-
ja/tajékoztathatja az igazgatot a tanuloi jogok érvényesiilésével és a pedagogiai munka
eredményességével kapcsolatos tapasztalatairol. Az igazgatd erre 30 napon beliil iras-
ban valaszol.

e Az 1j osztalykozosségek szeptemberi sziil6i értekezletén az osztalyfénok bemu-
tatja az osztalyban tanit6 valamennyi pedagogust.

e Rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfénok és a sziil6i munkakozosség elndke
hivhat 6ssze a felmeriil§ problémak megoldasara.

o Az osztalyfénok és a sziil6i munkakozosség ezeken kivil egyéb lehetGségeket is
teremthet a kapcsolattartasra. Errsl csak téjékoztatasi kotelezettsége van az
osztalyfénoknek.

A jogszabalyokban rogzitett jogokon til az SzMSz tovabbi jogokat nem hataroz
meg a szil6i szervezetnek és az iskolaszéknek.

5.3. A didkonkormanyzat

A didkoénkormanyzat munkajat a didkonkorméanyzatot segité tanar tamogatja. A fel-
adattal az igazgato bizza meg. A didkonkorményzat vezetGje évente egyszer megbeszé-
lést tart az iskolavezetséggel. A didkonkormanyzat vezetGje évente kétszer beszamolot
tart a nevelGtestiiletnek a kozosség terveirdl és a végzett munkajarol. A munkatervben
rogzitett idépontban didkkozgytilést tart. Ezen az igazgato beszamol az el6z6 kozgytilés
Ota eltelt idGszak munkajarol, a gyermeki és tanuldi jogok érvényesiilésérdl, valamint a
hézirend végrehajtasanak tapasztalatairol.

Az igazgat6 az intézmény koltségvetésébdl biztositja a mikddéshez sziikséges pénzt.
Az iskolai helyiségek és berendezések hasznalatat ingyenesen biztositja a rendszeres
miikodéshez, a didkonkormanyzat dontése alapjan szervezddd diakkorok munkajihoz
és a didkonkormanyzati nap rendezvényeihez.

A munkat tgy kell megszervezni, hogy az iskola munkarendjét ne zavarja.

5.4. Az intézményi tanacs

Az intézményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziil6k, a nevelGtes-
tiilet és az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkorményzat képviselGibdl alakult
egyezteté forum, mely a nevelési-oktatasi intézmény miikodését érinté valamennyi 1é-

sl s e e

zottak szerint.
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Az iskola intézményi tanaccsal valé kapcsolattartasaért az igazgatd a felelés. Az
intézményi tanacsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviselGje, illetve tagja képvi-
seli az iskolaval valé kapcsolattartds soran. Az igazgatd félévenként egy alkalommal
beszamol az intézményi tanécsnak az iskola miikodésérsl.

Az intézményi tanacs elnoke szaméara az igazgato a tanév rendjérsl szol6 miniszteri
rendeletben meghatarozott hataridén beliil elkiildi a nevelGtestiilet félévi és a tanévi
pedagogiai munkijanak hatékonységarol szolo elemzését elvégzé nevelStestiileti érte-
kezletrsl késziilt jegyzokonyvet. Szilikséges esetben az intézményi tanacs képviselGje az
iskolavezetGség, valamint a nevelGtestiilet értekezleteire is meghivhaté. Az intézményi
tanécs és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az éves iskolai
munkaterv, az intézményi tanacs iigyrendje, valamint éves munkaprogramja hatarozza
meg.

5.5. Iskolai sportkor

A kapcsolattart az igazgaté. Evente két alkalommal tart megbeszélést a DSE veze-
t6jével. Ezen dontenek a mindennapos testnevelés éves biztositdsdnak rendszerérdl,
feltételeirsl, valamint értékelik az egylittmiikodést. A DSE és az iskola egytittmiikodé-
sét szerzédésben rogziti.

6. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskolat a kiils§ kapcsolatokban az igazgato képviseli. Meghatéarozott teriileteken az
igazgatohelyettesek és mas felelGsok tartjak a kozvetlen kapcsolatot.

6.1. Pedagoégiai Szakmai Szolgaltatok

A vezetSkkel az igazgatod tart kapcsolatot. A versenyekkel kapcsolatos ligyekben és a
pedagogus tovabbképzésekkel kapcsolatos ligyekben a felelGs igazgatohelyettes tartja a
kapcsolatot.

6.2. Iskola egészségiigyi szolgaltatd

Az iskolaorvos munkajanak egyeztetésében az igazgatd, a védénéi munka szervezésében
az igazgatohelyettes képviseli az iskolat. A kotelez$ vizsgalatokat és oltasokat ugy kell
megszervezni, hogy az iskolai munkat a legkevésbé zavarja.

6.3. Gyermekjoléti szolgalat

Vezet6i szinten az igazgato képviseli az iskolat. A kozvetlen kapcsolattartas a gyermek-
és ifjusagvédelmi felelGs feladata.
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6.4. Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat II1. keriileti tagintézmé-
nye
Vezet6i szintd kapcsolatot az igazgatoé tart. A kapcsolattartds modjat és tartalméat

egyuttmiikodési megallapodasban szabélyozzék a felek. A kozvetlen kapcsolattartas az
iskolapszichologus feladata.

6.5. Testvériskolak

Vezetdi szintii kapcsolattartd az igazgatd. Az éves programok szervezése az osztalyfs-
nokok feladata. Munkéijukat egy-egy program megbizott felelGse segiti.
Testvériskolaink:

Merz-Schule — Stuttgart
e Gymnasium bei Sankt Michael — Schwébisch Hall

Benedek Elek Tanitoképzs — Székelyudvarhely

Otokar Brezina Gymnasium — Tel¢

6.6. Egyetemek

Az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem, a Karoli Gaspar Reformatus Egyetem és a Paz-
many Péter Katolikus Egyetem kiilsGs gyakorlohelye a gimnazium. A Semmelweis
Egyetem kiemelt partneriskolaja vagyunk.

A vezetdi szintli kapcsolattartast az igazgatd végzi. A szervezési kérdésekben az
igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

7. Az intézmény miikodési szabalyai

7.1. A nyitva tartas rendje és a dolgozék munkarendje

Az intézmény nyitva tartdsa: Szorgalmi idében a tanulok 7:30-kor johetnek be az
épiiletbe. A korabbi belépés kiilon igazgatoi engedéllyel lehetséges. A tanulok a hézi-
rendben meghatarozott ideig tartézkodhatnak az épiiletben.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskola
szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon zarva van. Eseti kérelmek alapjan az
igazgato ad engedélyt a szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadéasardl (ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat) — az érintett kozosségek véleményének kikérésével — az igazgato
dont.
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7.2. A vezetSk benntartézkodasanak rendje

-----

7:45-16:00 6raig — az iskolavezetés legalabb egy tagja benntartézkodjon az iskolaban.
A benntartdzkodas rendjét minden tanév elején a munkatervben kell rogziteni.

A pedagbgusok és a nevelG-oktaté munkat kozvetleniil segité kdznevelési foglalkoz-
tatottak (a tovabbiakban pedagogusok) munkarendje: A pedagogus heti teljes munka-
ideje 40 ora. Ez a kotelez6 6rakbol, valamint a neveld illetve a nevel6-oktaté munkaval
Osszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges idsbdl all. A pedagogus koteles részt venni
az iskola linnepélyein és rendezvényein a munkakori lefrasban foglaltak szerint.

A pedagogus koteles 10 perccel a tanitasi, foglalkozési, ligyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén, illetve a programok kezdete el6tt annak helyén megjelenni. A pedagé-
gusok napi felligyeleti és helyettesitési rendjét az igazgatohelyettes allapitja meg és irja
ki. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsaban az intézmény feladatellatasanak
és zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradast, annak okat lehetéleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7:45-ig koteles jelenteni az intézmény vezets-
jének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek. A tantervi anyagban valé lemaradés el-
keriilése érdekében, hianyzasok esetén, a szakszert helyettesités biztositasara a hianyzo
pedagogus koteles a tananyagot, az orai feladatot kijelolni, és az igazgatohelyettesek-
nek leadni. A helyettesité pedagogus ebben az esetben koteles szakszert helyettesitést
tartani, a feladatot elvégeztetni. Egyéb esetben a pedagogus az igazgatdtol kérhet en-
gedélyt, legalabb 2 nappal el6bb a tanéra elhagyasara, a megszokottol eltérd szervezési
tandra megtartasara, és az Oracserére.

A nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggs rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a meg-
bizést az igazgatd adja az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetdk javaslatanak
meghallgatasa utan. A megbizasok alapelvei: a ratermettség és az aranyos teherviselés.

7.3. Az intézménnyel jogviszonyban nem &allék belépésének és
bent tartézkodasanak rendje

Az intézménybe beléps személyek — kivéve tanuldk és sziil6k — a portaszolgélaton sze-
mélyazonositas vagy igazolvany bemutatasat kovet&en jogosultak az épiiletben tartoz-
kodni. A portaszolgalat telefonon téjékoztatja a keresett dolgozot a vendég érkezésérdl.
A vendég kiséretérdl az iskolatitkar, vagy az igazgato altal kijelolt személy gondoskodik.

A bent tartozkodas ideje alatt a vendég koteles az iskolai szabalyok betartasara. A
vendég az iskolaban foly6 munkat nem zavarhatja.

7.4. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.

st s 2

e partneregyetemek (SE, ELTE, BME, KRE, PPKE) altal kinalt foglalkozasok,
el6adésok, gyakorlatok és rendezvények
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muzeumi o6rak, allatkert latogatas, szinhaz- és koncertlatogatas
tanulményi kirdndulés, erdei iskola

néptanc- és zenei gala

iskolagaléria

kulturalis és miivészeti iinnepek eseményei

testvériskolai kapcsolattal 6sszefiiggd események, utazasok, taborok,
mivészeti fellépések és taborok itthon és kiilf6ldon

sportversenyek rendezése és hazai és nemzetkozi dont6kon vald részvétel

tanulmanyi versenyek orszégos, teriileti és helyi forduldéinak megrendezése, azokon
valo részvétel

iskolai taborok itthon és kilfoldon

7.4.1. Egyéb foglalkozasok az 5-6. évfolyamon

Az osztalyok engedélyezett heti idSkerete és a tanulok heti kotelezs 6raszamanak kiilon-
bozete terhére az 5-6. évfolyam szamara az alabbi délutani foglalkozésokat tartjuk. A
helyi tantervi kovetelmények az aldbbi foglalkozasokon vald részvétellel teljesithetGek.

o
=
o

Evfolyam | Foglalkozasok megnevezése
D. Magyar nyelv és irodalom

I. Idegen nyelv

Matematika

Informatika

Furulya

Szolfézs

Természetismeret

6. Magyar nyelv és irodalom

I. Idegen nyelv

Matematika

Természetismeret

Informatika

Furulya

Szolfézs

Latin

N — DN = NN FFDNNDNDDNDNDDN

Az 5-6. évfolyamon a felhasznalhato idSkeret terhére szervezett délutani foglalkoza-
sok hozzajarulnak a tanulok mentalis, akarati és érzelmi fejlédéséhez. Tanari iranyitas
mellett, személyre szabott instrukciokkal nagyban elGsegitik, illetve megalapozzak tob-
bek kozt a:

Ervényes 2026. szeptember 28 -t6l 23



A Békasmegyeri Veres Péter Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

7.5.

a tanulas tanulasdnak folyamatat, tanulasi technikék elsajatitasat;

a kés6bbi szinvonalas 6nallo frasbeliséget, szovegértést;

a pontos és odafigyel§ igényes munkat, az onellenérzés fontossagéat;

a bels6 motivacié kialakulésat, az onjutalmazas technikdinak elsajatitasat;
a feladat iranti elkotelezédést;

az idegen nyelvek tanulasi technikidinak megismerését;

a kozos munkaba valo bekapcsolodés fontossagat;

kooperativ tanulasi technikak elsajatitasat;

az informatika adta lehetdségek kihasznalasat a tanulési folyamatban;
a mivészetek iranti érdeklddés kialakitasat;

monotonia tirést.

Tehetséggondozast, felzarkéztatast szolgilé foglalkozasok a
7. évfolyamtol

nyelvi versenyfelkészits szakkorok — heti 1 6ra, 7-8.

osztalyonként matematika versenyfelkészités — heti 1 o6ra, 7-9. évfolyamon
évfolyamonként fizika versenyfelkészités — 7-9. évfolyamon
versenyfelkészités magyar nyelvbdél, torténelembdl: 7-9.

versenyfelkészités 7-9. biologiabol és kémiabol

OKTYV felkészit6 — heti 1 6ra torténelem, matematika és fizika tantargyakbol
11-12.

csillagéasz szakkor heti 1 alkalom érdekl6dék szaméra
informatika szakkor 7-10

4 évfolyamos gimnéazium 9-10. osztalyaban — heti 1 6ra felzarkoztatas matemati-
kabol, fizikabol, kémiabol
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7.5.1. Mivészeti tehetséggondozé foglalkozasok

Az iskola az igényeknek megfelelGen érdeklédés szerinti, a tanulok altal szabadon vé-
laszthato miivészeti tehetséggondozo foglalkozésokat szervez, illetve partnerek bevona-
saval ilyen foglalkozasokat biztosit. A partnerekkel szemben elvart kovetelmény, hogy
az iskola értékrendjét, pedagogiai céljait ismerjék és azt képviseljék. A partnerekkel
valo egylittmiikodés konkrét feltételeit kiilon szerzédésben rogzitik a felek.

e Néptanc 5-12. évfolyamokon, az elsé két évben és a négyosztalyos 9-dik évfolya-
man a mindennapos testnevelés keretei kozott

e Enekkar 7-12. évfolyamig 2 csoportban
e Hangszeres zene a 7-12. évfolyamig

Igény esetén, az iskola targyi és személyi feltételeit figyelembe véve méas foglakozésok
is szervezhetSk (példaul kézmiives, technika, vizuélis kulttra, szinjatszas).

Igény és megfelel§ partnerszervezet esetén az iskola mas foglalkozasokat is biztosit-
hat tanuldinak. A foglalkozasokon vald részvétel onkéntes, annak szabalyait a foglako-
zasok vezetGje és résztvevdi allapitjak meg.

A fenti foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatohelyettesek rogzitik a tanoéran
kiviili 6rarendben a terembeosztassal egyiitt.

Szakkoroket a magasabb szintd képzés igényével a tanulok érdeklgdésétdl fiiggden,
a munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az
igazgat6 bizza meg. A foglalkozasok el6re meghatarozott tematika alapjan torténnek,
errél, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetGje felelGs
a szakkor miikodéséért.

A tanulok ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, meg-
szervezését, mikodtetését a didkok végzik. A diakkorok szakmai irdnyitasat a tanulok
kérése alapjan pedagoégusok, kiils§ szakemberek vagy didkvezetSk végzik az igazga-
t6 engedélyével, a miikodés feltételeinek intézményi biztositasaval. Az iskola tanul6i
kozosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok) az iskolaban egyéb rendezvényeket is tart-
hatnak. A rendezvényeket elGzetesen engedélyeztetni kell az igazgatoval. A pedagodgus
feliigyeletet ezeken a rendezvényeken is biztositani kell.

Az iskola zenekara, tanckara és énekkara a tantargyfelosztasban meghatarozott id6-
keretben miikodik. VezetGje az igazgato altal megbizott tanar.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a felzarkoztatas a tantervi
kovetelményekhez. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagdgus tartja.

A tanulmanyi-, szakmai- és sportversenyeken valo részvétel feltétele a kiemelkedd
szaktargyi eredmény, és a szaktanar javaslata. A tanulok az intézményi, a telepiilési és
az orszagos versenyeken vesznek részt. Felkészitésiiket a szaktanéar végzi.

Az iskola konyvtara minden tanitasi napon a nyitvatartasi idejében, valamint a
konyvtari tanérakon all a tanulok és a pedagogusok rendelkezésére.

Tanfolyamokat az iskola a tanul6i érdekl§désnek megfelel6en az igazgatd engedé-
lyével indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon vald részvételt a sziil§ irasban
kéri a tanfolyamvezet6tsl. A tanfolyamokon valo részvételért téritési dijat kell fizetni.
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7.6. Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények

A hagyomanyéapoléassal kapcsolatos feladatok:

a) A hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint fele-
16s6ket a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatérozza meg. Az iinnepi rendez-
vényeken kotelezd az linnepi viselet.

b) Az iskola hagyoményos rendezvényei, és azok legvalosziniibb idébeli sorrendje a
tanév soran:

tanévnyito tinnepély; az 5. évfolyam és a 9.c bemutatkozasa
idegen nyelvi vers- és préozamondo verseny
megemlékezés (oktober 6. az aradi vértanik emlékére)

tinnepély (oktober 23.), az idegen nyelvi vers- és prozamondo verseny ered-
ményhirdetése

golyabal, az 5. és 9. évfolyam avatasa

a Magyar Nyelv napja

ének-zenei verseny

Mikulas tinnepély 5-6. osztalyosoknak

kardcsonyi vasar

kardcsonyi linnepély, az ének-zenei verseny eredményhirdetése
1jévi koncert

szalagavato

sziil6i bal

megemlékezés a kommunista diktattra aldozatainak emlékére (februar 25.)
sziil6i bemutato a 10. évfolyamon

magyar nyelvi vers- és prézamondé verseny

tinnepi megemlékezés (méarcius 15.), magyar nyelvii vers- és prozamondo
verseny eredményhirdetése

DONCI (Diédkénkorméanyzati nap)

Koltészet Napja (aprilis 11.)

megemlékezés a Holocaust dldozatainak emlékére (aprilis 16.)
ballagés

sziil6i bemutatok a 6. és 8. évfolyamon

a Nemzeti Osszetartozas napja (junius 4.)

tanévzaro

Tovabba néptancgala, illetve zenei gala évente valtakozva a munkatervben rogzi-
tett idépontban.

c) oregdiak-talalkozo, 10 éves érettségi talalkozo, az 6regdidk-talalkozohoz kapcso-
16do 25 éves érettségi talalkozo.
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7.7. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola gondoskodik a tanulok rendszeres iskola egészségiigyi ellatasarol. Az isko-
laorvos és a védéné — az egészségligyi ellatast biztositod szervezettel kotott szerzddés
szerinti id6ben — végzi a tanulok oltasat, sztlirését, és részt vesz a felvilagosité munka-
ban. Tapasztalatairol az iskolaban évente egyszer tajékoztatja az iskolavezetést.

A kotelezd orvosi és védondi sziirGvizsgalatokat és a véddoltasok idépontjat gy kell
osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.
A vizsgalatok id6pontjat a védénd a kapcsolattartdassal megbizott vezets helyettessel
egyezteti. A beosztéast elhelyezi a tanariban. Az osztalyfénokoket — akiknek gondos-
kodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanuldi a vizsgalatokon megjelenjenek —téjékoztatja
feladatukrol.

A tanulok évente fogorvosi vizsgalaton vesznek részt. Kisérésiikkhoz az iskola peda-
gogust biztosit.

Az iskoldban tartozkodas ideje alatt jelentkezs betegség esetén a didk a tanar enge-
délyével jelentkezik a titkarsagon. Az iskolavezetGség jelenlévs tagja a sziilGvel torténd
egyeztetés utan intézkedik a tovabbi teenddkral.

7.8. Az intézményi véds és 6vo elGirasok

A tanulok szaméra az osztalyfénoknek tiiz- és balesetvédelmi tajékoztatot kell tartani
a tanév els6 napjan a tiiz és balesetvédelmi felelGs altal készitett oktatasi anyag alap-
jan. Az oktatés tényét beirja a haladéasi naploba és a didkokkal alairatja az oktatasi
jegyzGkonyvet.

A balesetveszélyes tantargyakat tanité tanaroknak munkavédelmi oktatasban kell
részesiteniiik az érintett tanulokat. Ezek a tantargyak: fizika, technika, digitalis kulta-
ra, kémia, biologia és testnevelés. A szaktantermekben a tanulok csak tanari feliigye-
lettel tartozkodhatnak.

A rosszul 1évs, de mozgasképes tanuld (szaktanara vagy osztalytéarsa) kiséretében
jelentkezik az iskola titkarsagan, ahol az igazgatosag egyik tagja vagy az iskolatitkar
telefonon értesiti a sziilg(ke)t, és az eset stulyossiga alapjan az alabbi intézkedések
szerint jar el:

e az iskolaorvoshoz iranyitja a tanulot,
e kisebb sériilés esetén ellatjék a sériilet,
e siilyosabb esetben haladéktalanul értesitik a mentdket.

Az ellatasrol és a tanulo allapotardl tajékoztatjak a sziils(ke)t. A tanulo csak sziil6i
egyeztetés utan, sziil6i és igazgatoi engedéllyel mehet egyediil vagy kisérettel haza.

Az iskolan kiviili foglalkozasok el6tt tajékoztatot kell tartani a balesetek elkeriilése
érdekében. Ha a tanulot baleset éri, a foglalkozast tarté tanar, vagy aki a balesetet
észleli koteles az elsGsegélynytujtast megkezdeni. A balesetet, sériilést jelenteni kell az
iskolavezetésnek. Ez az eljarasi rend érvényes az iskolan kiviili iskolai szervezést prog-
ramokra, kirdnduldsokra és utazasokra is. Halasztést nem tiir6 esetekben a kozvetlen
veszély elharitésa az azt észleld koznevelési foglalkoztatott feladata. Az esetrdl koteles
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beszamolni az igazgaténak. A tovabbi ellatasrol — amennyiben lehetséges, a sziilGvel
egyeztetve — az iskolavezetés gondoskodik. A balesetrdl jegyzskonyvet kell irni.

Az igazgato, a munkavédelmi felelgs évente két alkalommal kozos balesetvédelmi
szemlét végez. Megallapitasaikat irasban rogzitik. Az igazgato intézkedik a veszélyfor-
rasok megsziintetésérsl. A silyos baleseteket az igazgato jelenti a fenntarténak.

Az intézmény dolgozoi évente egyszer tiiz-, baleset- és munkavédelmi téjékoztaton
vesznek részt. Az oktatéson vald részvételt adminisztralni kell.

7.8.1. Fokozott allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek

A sziil6 kotelezettsége, hogy fokozott kockézatu allergids betegséggel diagnosztizalt
gyermeke fokozott figyelmet igényls egészségi allapotardl és a megteendd siirgsségi
intézkedésekrdl a beiratkozéssal egyidejtileg, vagy a diagnozis ismertté valasat kdvetGen
haladéktalanul tajékoztassa az intézményt, tovabbé koteles gondoskodni arrél, hogy az
életmentd gyogyszert a tanulé mindig tartsa maganal. Nagykort tanuld esetén ez a
nyilatkozattételi kotelezettség a tanulot terheli.

7.8.2. Diabétesz

Az intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 tanuld részére
abban az id6tartamban, amikor az iskola feliigyelete alatt all, sziil§jének, mas torvényes
képviselGjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiligyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan specialis ellatast biztositja. Az intézmény
igazgatoja a pedagdgus szamara elGirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eliras alapjan, a sziilével, més torvényes képviselGvel, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idékozonként a sziikséges
mennyiségl inzulin beadasat.

Olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezs, nevelG-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki
a hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl szolo szakmai
tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy
iskolaorvos vagy iskolavédénd ttjan biztositja.

7.9. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendSk

Rendkiviili esemény és bombariadé esetén intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoz-
tatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az intézkedésrdl haladéktalanul
tajékoztatni kell az igazgatot. Ez az eljarasi rend érvényes az iskolan kiviili iskolai
szervezési programokra, kirdandulasokra, utazasokra is. Halasztast nem tiir6 esetekben
a kozvetlen veszély elharitasa az azt észlel6 koznevelési foglalkoztatott feladata. Az
esetrdl koteles beszamolni az igazgatonak.

Bombariadé esetén az épiilet kiiiritése a tiizriadd terv szerint torténik. A kitirité-
si utvonalakat az intézményben, jol lathaté helyen ki kell fiiggeszteni. A rendkiviili
eseményrdl az igazgato értesiti a fenntartot.
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7.10. A tanuldk egészségét veszélyeztets helyzetek kezelésére ira-
nyulé eljarasrend

Ilyen helyzetet, az észlelését illetve az elharitast kovetGen azonnal jelenteni kell az
intézmény vezet§jének. Evente két alkalommal, szervezett bejaras keretében kell meg-
vizsgalni az esetleges veszélyforrasokat.

7.11. A tanul6k altal készitett dolog értékesitése, hasznositasa

Az iskolai miikddés soran ilyen helyzet nem fordul eld.

7.12. Reklamtevékenység az iskolaban

Az iskolaban az iizleti, fogyasztasi és politikai célu reklamtevékenység tilos. Kizarolag
a tanuloknak sz6l6 és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel és palyaorientacioval Gssze-
fiiggs reklamtevékenység engedhet meg.

Csak az iskolavezetés altal engedélyezett és az iskola korbélyegzGjével lepecsételt
reklamanyagok helyezhetdk el a falitjsagokon, minden més reklamanyagot el kell téavo-
litani az intézménybdol.

7.13. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

7.13.1. Egyeztet6 eljaras

A fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal. A fegyelmi eljarast
egyeztets eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kdtelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenved§ kozotti megéllapodas létrehozasa a sérelem orvosléasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zGen a kotelességszegéssel gyanusitott tanu-
16 — ha a kotelességszegéssel gyantusitott tanuld kiskoru, a sziilGje — figyelmét a tanul-
ményi rendszeren Kkeresztiil és postai tton irasban fel kell hivni az egyeztets eljaras
igénybevételének lehetGségére. A fegyelmi eljards meginditasarol — a tanuld terhére
rott kotelességszegés megjelolésével — a tanulot, kiskoru tanuld esetében a sziil6t postai
uton és a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell.

Egyeztets eljaras lefolytatésara akkor van lehet&ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
fél, kiskora sérelmet elszenveds fél esetén a sziils, valamint a kotelességszegéssel gya-
nusitott tanuld, kiskori kotelességszegéssel gyantusitott tanuld esetén a sziils egyetért.

A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilg az értesités kézhezvételétsl szamitott Ot
tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztets eljaras lefolytatasat.
Az egyeztet§ eljarast olyan nagykori személy, elsGsorban az iskola nevelGtestiiletének
tagja, vezeti, akit mindkét fél elfogad.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban frasban megéllapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezé-
sére az frasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslédsahoz
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sziikséges idére, de legfeljebb harom honapra felfiiggesztjiik. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoriu sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kéri
a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast megsziintetjiik.

A fegyelmi eljarast folytatjuk, ha az egyeztets eljaras lefolytatasat nem kérik, to-
vabbé ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétsl szamitott tizendt napon beliil az
egyeztets eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén az egyeztets eljaras alkalmazésa nem valaszt-
haté. A technikai feltételeket az iskola biztositja.

7.13.2. Fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, a kiskora tanulo sziilgjét értesitjiik a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben feltiintetjiik a fegyelmi
targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanuld, a sziilg ismételt szabalyszerti meghivas ellenére nem jelenik
meg. Az értesitést ugy kiildjiik ki, hogy azt a tanulé, a sziil§ kiilon-kiilon a targyalas
el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targya-
lason be kell fejezni. Az eljaras soran lehet&séget biztositunk arra, hogy a tanuld, a
sziil§ az tliggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyi-
tasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil va-
lasztott legaldbb haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsidg az elnokét sajat tagjai
koziil valasztja meg. A fegyelmi eljarasban a kiskora tanul6 sziil6je mindig részt vehet.
A tanulot sziilGje, torvényes képviselGje képviselheti.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetjiik jogaira, ezt kévetGen
ismertetjiik a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitéko-
kat. A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet készitiink, amelyben fel
kell tiintetjiik a targyalds helyét és idejét, a targyaladson hivatalos mindségben részt
vevek nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megéllapitasait. Sz6 szerint rogzitjiik az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a
szils kéri.

Amennyiben a tényéllas nem teljesen tisztazott, bizonyitési eljarast folytatunk le.
Bizonyitési eszkozok a tanulo és a sziild nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle
és a szakértsi vélemény. A fegyelmi eljaras soran toreksziink minden olyan koriilmény
feltarasara, amely a kotelességszegés elbiralaséanal, a fegyelmi bilintetés meghozataldnal
a tanul6 ellen vagy a tanuld mellett szol. A bizottsag altal hozott fegyelmi hatarozatot
a fegyelmi targyalason szoban kihirdetjiik. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkezd részét és révid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok
sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését legfeljebb nyolc nappal elhalaszthat-
juk.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:

a) a tanuldé nem kovetett el kotelességszegést,
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b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatrél a kihirdetést kovetGen a tanulméanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanul6t, kiskori tanuld esetén a sziil6t, azzal a tajékoz-
tatassal, hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem
mindsil kozoltnek. A fegyelmi hatérozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot
hoz6 szerv megjelolését, a hatarozat szamét és targyat, a tanuld személyi adatait, a
fegyelmi biintetést, a biintetés idGtartaméat, a felfliggesztését. A fegyelmi hatarozat
indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas megallapitasanak
alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indo-
kat, elutasitott bizonyitéasi inditvany esetén az elutasitas okat. A fegyelmi hatérozat
zard része tartalmazza a hatédrozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot hozo
alairasat és a hivatali beosztasanak megjel6lését.

Ha els6 fokon a nevelGtestiilet jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja
ala, aki a targyaléast vezette, tovibba a nevelGtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig
jelen 1évé tagja.

Az els6fokt hatarozat ellen a tanuld, kiskord tanuld esetén pedig a sziils is nyajthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétsl szamitott tizenot napon be-
liil kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benytajtani. Ezt a kérelmet az elséfoka
fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétsl szamitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a méasodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az
tigy valamennyi iratét tovabbitani kell, az els6foki fegyelmi jogkor gyakorldojanak az
iigyre vonatkozo véleményével ellatva.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatérozat meghozatalaban nem vehet részt a
tanulonak a Ptk. 8:1. § (1) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a
tanulo altal elkovetett kotelességszegés érintett.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo
és kiskoru tanul6 esetén a sziilg is bejelentheti.

A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola, igazgatoja alla-
pitja meg a kizarasi ok fennall4sat.

8. Az iskola dokumentumainak és eszkozeinek haszna-
lati rendje

8.1. Az iskola miikodési dokumentumainak nyilvinossaga, elhe-
lyezése és a tajékoztatas rendje
Az iskola pedagdgiai programja, szervezeti és miikodési szabalyzata és hazirendje egy

hitelesitett példanyat az iskola kényvtaraban kell elhelyezni.
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Az iskola hazirendjét a belép6 osztalyok sziileinek a beiratkozaskor at kell adni. A
konyvtar nyitva tartasi idejében a dokumentumokat a sziilk és a tanulok, a konyvtar-
hasznalati rend megtartasaval, megtekinthetik.

A dokumentumokrol szébeli tajékoztatast az igazgato ad el6zetesen egyeztetett id6-
pontban.

8.2. Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok és azok kezelése

A dokumentumok jegyzékét a 20/2012. EMMI rendelet irja el6.
Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok:

1. a beirasi napl6 — titkarsag
2. a bizonyitvany — osztalyfénok
3. az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanisitvany — jegyzé
4. a torzslap kiilive, belive — osztalyfénok
5. az osztalynaplé — e-naplo
6. a csoportnaplé — e-naplo
7. az egyéb foglalkozasi naplo — igazgatohelyettesek
8. a jegyzdkonyv a tanulményok alatti vizsgahoz — titkarsag, szaktanarok
9. az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzataban meghatarozott nyomtatvanyok — jegyz6
10. az orarend — orarendet készitd kolléga
11. a tantargyfelosztas — igazgato
12. a kozosségi szolgalati jelentkezési lap — szabadidG-szervezé
13. a tanuléi jogviszony igazold lapja — titkarsag

14. az egyiittmiikodési megéllapodas — igazgato.

8.2.1. Az elektronikus aton elSallitott papir alapti nyomtatvanyok hitelesi-
tésének rendje, valamint az elektronikus aton elGallitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az osztélyozd és haladasi naplokat a tanév végén elektronikusan iktatni kell. Ezen
kiviil a naplokat PDF-formatumban az iskolai fajlszerveren is el kell tarolni.

A dokumentumok térolasa és kezelése az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek sze-
rint torténik. Intézménytlinkben az alabbi elektronikusan elGallitott papir alapt doku-
mentumokat hasznaljuk.

e a tanulobalesetek elektronikus titon torténd bejelentése,
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a KIR rendszerbdl kinyomtatandd dokumentumok,

a kétszintd érettségi vizsga szoftverébdl kinyomtatandd dokumentumok,

a pedagbégusok munkaidé-nyilvantartod lapjai a tulorak és az 6raadok orainak el-
szamolasahoz (KRETA)

felevi értesits (KRETA)

torzslap (KRETA)

digitalis mérésekhez kapcsolod6é dokumentumok

felvételi értékels lapok

A tanul6 félévi osztalyzatarol a sziil6t a tanulmanyi rendszeren keresztiil kell tajé-
koztatni. A szil6t a tanulo félévi osztalyzatardl — a tanulmanyi rendszeren keresztiil
torténd értesités mellett — papir alapt értesitében is lehet, a sziil6 kérésére pedig papir
alapu értesitGben is kell tajékoztatni.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbol papir alapt (gépi)
torzslapot kell kidllitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza
meg. A megjelolt személyek alairdsaval és az intézmény kor alaki pecsétjével ellatva
valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelGen kell tarolni.

Az elektronikus uton elallitott papir alapti nyomtatvanyt -— az igazgato utasitasa
szerinti gyakorisaggal -— papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papir alapt nyomtatvany kinyomtatasat kovetéen:

o cl kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzsjével,

e a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés — 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 1.
szami mellékletének 1. pontja (Irattari terv) — szerint meghatéarozott ideig az
irattarazasi szabélyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagveé-
delmi kévetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél az igaz-
gatonak kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus titon térténd bejelentSlapja papir alapti nyomtatva-
nyanak hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése. El kell he-
lyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitele-
sités idépontjat, a hitelesit§ alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzs lenyomatat
és ,elektronikus uton elallitott nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A fiizet jelleggel Osszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a filizet kiils6 lapjan,
vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, mely magéba foglalja,

e hogy ,elektronikus tton elGallitott nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat, valamint, hogy
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e Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl all.”

e a datumot, a bélyegzs lenyomatat, ill. a hitelesit§ alairésat.

Az elektronikus tuton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok keze-
lési rendje. A KIR eléréséhez felhasznéloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a
telephely szintd jogok beéllitasai az igazgatoi mesterjelszo kezelS rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tar-
tozo, kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznéléra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhets. A mésok altal megismert jelszot azonnal le kell
cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén
az okozott karért — az igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan — a
kart okozo személyesen felel. Az adatvédelmi incidenst az adatkezels koteles indokolat-
lan késedelem nélkiil, ha lehetséges, legkés6bb 72 ¢raval azutdn, hogy az adatvédelmi
incidens a tudomaséara jutott, bejelenteni az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont
adatvédelmi tisztviselGjének annak érdekében, hogy az illetékes feliigyeleti hatosagnak
torténé bejelentési kotelezettségnek maradéktalanul eleget lehessen tenni.

Amennyiben az Iskola altal kezelt személyes adatok kezelése soran adatvédelmi inci-
dens kovetkezett be, vagy felmeriil annak gyantija hogy ilyen esemény bekovetkezhetett,
gy az adatkezel§ iskola koteles azt a Tankeriileti Kézpont adatvédelmi tisztviselGjének
indokolatlan késedelem nélkiil — lehetGség szerint onnantél kezdve, hogy az adatvédelmi
incidens a tudomasara jutott 24 6ran beliil — bejelenteni.

8.3. Oktatasi igazolvanyok kezelési rendje

A 362/2011. Korményrendelet 7.§ (2)-ban a kézremiikods intézmény feladataiként
felsorolt tevékenységeket intézményilinkben az iskolatitkar latja el. A nyilvantartasokat
a hivatkozott jogszabaly 9.§-dnak megfelelGen vezeti.

8.4. A pedagbdgus munkakorben hasznalhaté informatikai eszko-
zok hasznalati rendje

A pedagogusok a tanari szobakban és a tantermekben 1év6 informatikai eszkozoket
egymassal valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatjék. Tovabbi informatikai eszko-
z0k (hordozhato szamitogépek, projektorok, erdsitk) kolesonozhetSek egy-egy tanitasi
orara vagy programra az oktatastechnikustol, vagy elézetes jelzés utén a rendszergaz-
datol.

9. A Békasmegyeri Veres Péter Gimnaziumban nyil-
vantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok

A kéznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellatoé nem kéznevelési intézmény (a
tovabbiakban: koznevelési feladatokat ellato intézmény) koteles a jogszabalyban el6irt
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nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint
az Orszagos statisztikai adatgytjtési program keretében elGirt adatokat szolgéaltatni.
Minden kdznevelési intézmény nyilvantartja a pedagégus oktatasi azonositd szamat,
pedagogusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya idGtartamat és heti munkaidejének
mértékét.
A koznevelési feladatokat ellaté intézmény az oraado tandrok:

a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,

c) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag terii-
letén valo tartozkodés jogcimét és a tartozkodésra jogosité okirat megnevezését,
szamat,

d) lakohelyét, tartozkodési helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonosit6 szaméat

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

a) a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lako-
helyének, tartozkodési helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem
magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogeime és
a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziilGje, torvényes képvisel§je neve, lakohelye, tartozkodéasi helye, telefonszéma,
c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuléi jogviszonyéaval kapcsolatos ada-
tok
o felvételivel kapcsolatos adatok,
e az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

e a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényls gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
e a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
e a gyermek, tanuld oktatasi azonosité szama,

e mérési azonosito,
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

e a magantanuldi jogéllassal kapcsolatos adatok,
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e a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasénak értékelése és mindsi-
tése,

vizsgaadatok,

,,,,,,

[ ]
jov]
o+
oV
B
(e
=3
=N
o
09
<
@
5
[N
wn
5N
=
—t+
le)
i
(sl
D
wn
—
o
)]
<
@
~
D
o,
g
S
o
wn
@)
S,
oV
—t+
o
wn
oY)
(@R
Qo
—+
(@)
s

a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

A pedagogusok és a koznevelési intézményben foglalkoztatott munkavallalokra vo-
natkozo6 adatok -— a 2011. évi CXC. torvény alapjan, a személyes adatok védelmére vo-
natkozo célhoz kdtottség megtartasaval -— tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetGhely-
nek, a birésagnak, renddérségnek, iigyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggs igazgatasi
tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkozta-
tassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,
az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsa-
gi okokbdl, az e torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak
megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A pedagogusigazolvanyra jogosultak
esetében a pedagogusigazolvany kiéllitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR adat-
kezelGje, a pedagodgusigazolvany elkészitésében kozremiikodsk részére tovabbithato.

A gyermek, tanulo adatai koziil

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,

e sziilGje neve, torvényes képviselGje neve, sziilGje, torvényes képviselGje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama,

e jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
e magantanuldi jogallasa, mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitasa,

e a tanitasi napon a tanitasi ératol vagy az iskola altal szervezett kotelezs foglalko-
zastol valo tavolmaradas jogszertségének ellenérzése és a tanulo sziilGjével, tor-
vényes képviselGjével valo kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallaséaval,
a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddérség,
ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatéasi szerv, nemzetbizton-
sagi szolgalat részére,

e iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz, felsGokta-
tasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intéz-
ményhez,
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a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztosi-
tasi azonosito jele, sziilGje, torvényes képviselGje neve, sziilGje, torvényes képvise-
16je lakohelye, tartozkodési helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi al-
lapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellaté intézménynek,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, sziilGje, torvényes
képviselGje neve, sziilGje, torvényes képviselGje lakdhelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuldé mulasztaséval kapcsolatos adatok, a kiemelt fi-
gyelmet igényls gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézmény-
nek,

e az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe ve-
hets allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarté részére,

e a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

e az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabbé a
nyilvantartd szervezettsl a felséfoki felvételi kérelmeket nyilvantartod szervezet-
hez,

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatar-
tasi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és
a nevelési-oktatési intézmények egymés kozott,

e magatartasa, szorgalma és tudésa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsdgnak, isko-
lavaltas esetén az 14j iskolanak, a szakmai ellenérzés végzGjének,

e didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezelGje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikddsk részére tovabbithato.

A nevelési-oktatési intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasahoz és iga-
zolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetSk, amelyekbdl megéllapithato
a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

A pedagogust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovab-
bé azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanul6 feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartéasi kotelezettség terheli a gyermekkel,
a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot ille-
t6en, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilével valé kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatéaridé
nélkiil fennmarad. A titoktartési kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak
egymas kozti, a tanul6 fejlédésével Osszefiiggé megbeszélésre.
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e A gyermek és a kiskori tanulo sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefiiggsé adat

kozolhets, kivéve ha az adat kozlése stilyosan sértené a gyermek, tanuld testi,
értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

e A pedagogus, a neveld és oktatéo munkat kdzvetleniil segité alkalmazott a nevelési-

9.1.

oktatasi intézmény vezetGje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskord tanulé —
més vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy ke-
riilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Tanitasi 6rakon késziilé kép- és hangfelvételekre vonatkozo
adatkezelési feltételek

. Az intézményben tanitasi érdn — az intézmény tanuldjat azonosithaté modon

tartalmazo — kép- és/vagy hangfelvétel az alabbi esetekben késziilhet:

a) tanarjeloltek (egyetemi hallgatok) tanitéasi gyakorlatarodl, illetve vizsgatani-
tasarol (tovabbiakban: tanitasi gyakorlat);

b) egyéb, egyedi esetben (pl. média megjelenéshez illusztracio).

. Adatkezelési feltételek a gyakorld tanitasokhoz késziilt kép- és/vagy hangfelvéte-

lekre vonatkozodan:

a) Az adatkezelés célja a tanitasi gyakorlat szakmai értékelése.

b) A felvételhez a tanarjeldlt, a vezetStanar, valamint a tanarképzé partnerin-
tézmény részérdl a tanitasi gyakorlatot segité tanar férhet hozza.

c) A felvételt a tanarképzs partnerintézmény legfeljebb az adott szemeszter
végéig Grizheti meg.

d) A tanéarképzd partnerintézmény a Békasmegyeri Veres Péter Gimnéziummal
fennélld megéllapodésban magara nézve kotelezGen vallalja a biztonsagos
tarolasat, az adatkezelési cél megsziinésekor a felvétel torlését, illetve a jelen
adatkezelési feltételek betartasat.

. Az adatok kezelése a mindenkori hatéalyos adatvédelmi jogszabélyok és hatosagi

elsirasok betartasaval torténik. Az egyéb, egyedi esetben torténd kép- és/vagy
hangfelvétel készitésére (pl. média megjelenés) eseti hozzajarulas alapjan kertil-
het sor.

. Az adatkezelés onkéntes, az ahhoz adott hozzajarulas barmikor visszavonhato.

Az érintettek az adatkezeléssel kapcsolatosan tajékoztatéasért, illetve esetleges
panaszukkal az intézmény vezetGjéhez fordulhatnak.
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10. ZAr6 rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (SZMSZ) a nevelGtestiilet fogadja el az Is-
kolaszék a Didkonkorményzat és az Intézményi tanécs a torvényben meghatérozott
korben gyakorolt véleményének kikérése utan, és az igazgaté jovahagyéasaval valik ér-
vényessé. Az SZMSZ harom hiteles példanyban késziilt.

e Az 1. szamu a fenntartéhoz,
e a 2. szamu az irattarba,

e a 3. szamu a konyvtarba keriil.
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