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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

1) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg az iskola szervezeti felépitését, az
iskola miikodésének rendjét, ezen beliil az iskola tanuldinak, dolgozdinak, vezetdinek a
nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rend;jét.

2) A belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel.

3) Az intézményben tartozkodo sziilokre, intézménnyel jogviszonyban nem allo személyekre,
intézménnyel kapcsolatban nem allo6 személyekre vonatkozé eldirasokat, amelyek az
intézmény biztonsagos miikodését garantaljak.

4) A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének rendjét.

5) A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységi csoportok
¢s folyamatok 0sszehangolt miikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

6) A vezetdk, szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendjét, formajat.

7) A vezet6k kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas, valamint az intézményvezetd és az
intézményvezetd helyettesei akadalyoztatasa esetén a helyettesités rend;jét.

8) Az iskola vezetésége és a sziil6i szervezet, sziil6i k6zosség kozotti kapcesolattartas rendjét.

9) A kiils6 kapcsolatok rendszerét, a kapcsolattartas formajat, modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgdalattal, szakmai szolgaltatoval, gyermekjoléti szolgalattal valamint az iskola-
egészségiigyi szolgaltatast biztositd szolgaltatoval fenntartott kapcsolat rendjét.

10) Az allami és iskolai hagyomanyokat apolo tinnepélyek rendjét.

11) A szakmai munkako6zosségek egytittmiikodésének, munkajanak rendjét.

12) A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendjét.

13) A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrendet.

14) Az intézményi védo6 és 6vo eldirasokat.

15) A rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket.

16) A pedagodgiai programrol sz6l6 tajékoztatas rendjét.

17) A tanuloval szemben lefolytathato fegyelmi eljaras részletes szabalyait.

18) Az elektronikus tton eléallitott papir alapt iskolai dokumentumok hitelesitésének rendjét.

19) Az elektronikus tton eléallitott papir alapt, hitelesitett dokumentumok kezelésének rend;jét.

20) A tanoran kiviili egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formajat, idokereteit.

21) A diakonkormanyzat és az iskola vezetdi kozotti kapcsolattartast, a diakonkormanyzat
helyiséghasznélatanak rendjét.

22) Az adatkezelési szabalyzatot

23) Az iskolai konyvtar SZMSZ-ét.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok betartasa
az iskola valamennyi kozalkalmazottjara €és egyéb foglalkoztatéi, valamint tanuldi jogviszonyban
allo alkalmazottjéra, a sziil6i k6zdsség minden tagjara, valamint az intézményben egy¢b jogcimen
tartozkodo személyekre nézve kotelezd érvényli. Nem vonatkozik az SZMSZ a havéria helyzetben
szolgalatot teljesitd testiiletek tagjaira, szolgalati jogviszonyukbol fakadd tevékenységek
gyakorlasa kézben.



1.2. Alapelvek

A kozoktatési feladatok végrehajtasdban kozremiikodok dontéseik, intézkedéseik meghozatalakor
a gyermek mindenek felett all6 érdekét veszik figyelembe. A kozoktatasban a gyermek mindenek
felett all6 érdeke kiilonodsen, hogy

- a koznevelési torvényben meghatarozott szolgaltatasokat megfeleld szinvonalon biztositsak
részére oly modon, hogy annak igénybevétele ne jelentsen szamara aranytalan terhet,

- a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint minden segitséget megkapjon képessége,
tehetsége kibontakoztatdsahoz, személyisége fejlesztéséhez, ismeretei folyamatos
korszerusitéséhez,

- lgyeiben méltanyosan, humanusan, valamennyi tényez6 figyelembevételével, a tobbi gyermek,
tanuld érdekeinek mérlegelésével, a rendelkezésre 4allo lehetéségek koziil szdmara
legkedvezdbben valasztva dontsenek.

A kozoktatas mitkddtetésében, a feladatok végrehajtasdban a gyermekekkel, tanuldval kapcsolatos
dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenld banasmod kovetelményét kotelezé megtartani.

Az egyenld bandsmod kovetelménye alapjan minden gyermeknek, tanulonak joga, hogy vele
Osszehasonlithatd helyzetben levé mas személyekkel azonos feltételek szerint részesiiljon velik
azonos szinvonall ellatasban.

Az egyenld banasmdd kovetelménye megsértésének kovetkezményeit orvosolni kell, amely
azonban nem jarhat més gyermek, tanul6 jogainak megsértésével, csorbitdsaval.



1.3. Az SZMSZ alapjat képezo jogszabalyok

A koznevelési intézmény mitkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 201 1.
évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mitkodési
szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti
¢s miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat l1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.4. Az SZMSZ elfogadasa
Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik (torvényes képviseldik), az intézmény
kozalkalmazottai és mas érdeklddok megtekinthetik az igazgatdi iroddban munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, kozalkalmazottjara, tanuldjara nézve kotelezé érvényili. A szervezeti és

miikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1¢p hatilyba, és
hatarozatlan idére szol.

1.5. Az intézmény alapadatai
1. Nyilvantartasi szama: K10927

2. Az intézmény megnevezései:

.

Hivatalos neve: Baktay Ervin Gimnazium
4. Idegen nyelvii neve: Baktay Ervin Grammar School

5. A koznevelési intézmény feladatellatasi helyei:
Székhelye: 2330 Dunaharaszti, Baktay tér 1.



6. Alapito és fenntarto neve és székhelye:

Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Alapitdi jogkor gyakorloja: Emberi eréforrasok minisztere

Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntart6 neve: Szigetszentmiklos Tankertileti
Kozpont

Fenntart6 székhelye: 2310 Szigetszentmiklés, ATI-Sziget
Ipari Park I/A épiilet

7. Koznevelési és egyéb alapfeladata:

2330 Dunaharaszti, Baktay tér 1.

Gimnaziumi nevelés-oktatas

Nappali rendszerti iskolai oktatas

Evfolyamok: négy, 6t, hat

Sajatos nevelési igényli tanuldk integralt nevelése-oktatdsa (mozgésszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés fejlédési
zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos
— latasi fogyatékos)

Nyelvi el6készitd

Az intézmény nem Koltségvetési szerv, vallalkozasi tevékenységet nem végez és nem folytat.
1.6. Az intézmény miikodési korzete: els6 sorban Dunaharaszti varos kdzigazgatasi
terlilete, masod sorban Dunaharaszti kornyékének telepiilései.

1.7. Az intézmény miikodtetdjének neve, székhelye:
Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont
2310, Szigetszentmiklos
ATI-Sziget Ipari Park | /A Il.emelet

1.8. Az intézmény fenntartéjanak neve, székhelye:
Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kézpont
2310, Szigetszentmiklos
ATI-Sziget Ipari Park I /A Il.emelet,

1.9. Az iskola jogallasa:
sui generis 6nall6 jogi személy, nem 6nalléoan gazdalkodo intézmény.

1.10. Az intézmény feladatellatasat szolgalo vagyon:
A Képvisel6-testiilet a Szigetszentmiklosi tankeriileti Kozpont (koltségvetési szerv)
részére biztositja, hasznalatra atadja
- a Dunaharaszti Varos Onkormdanyzata kizarolagos tulajdonat képezd alabbi
ingatlanokat:
- Baktay tér 1. sz. alatt 1év6 3694/2. és 1273/49. hrsz-1 belteriileti felépitményes
ingatlant,



- tovabba leltar szerint a benne 1évo berendezést és szakmai felszerelést.

- Az intézmény kozos épiiletben mikodik a Dunaharaszti Alapfoku Miivészetoktatasi
Intézménnyel, egyméas munkarendjét figyelembe véve osztoznak a nevelés-oktatas
céljat szolgalod helyiségek hasznalatan.

1.11. Az alkalmazottak kore, az alkalmazasi feltételek

Az iskola munkavallaléi, illetéleg kozalkalmazottai tekintetében a 2012. évi 1. torvényt, a Munka
Torvénykonyvét és/vagy a Kozalkalmazottak jogallasarol szold tobbszor modositott 1992, évi
XXXIII. torvényt kell alkalmazni.

Pedagogus munkakor ellatasara az 6raadd tanar kivételével polgarjogi jogviszony nem létesithetd.

Pedagbgus, pedagogiai munkat segité alkalmazotti munkakorben a jogszabalyban meghatarozott
végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd, biintetlen el6életii személy foglalkoztathato.

A pedagogus, valamint a neveld ¢és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott oktatoi
munkajanak ellatdsa soran a tanulokkal 0sszefiiggd tevékenységével kapcsolatban, a biintetdjogi
védelem szempontjabdl kozfeladatokat ellatd személy.

Az intézmény dolgozoi f616tt a munkaltatodi jogkdrt a 2011. évi CXC. térvény alapjan a fenntartd
elnoke, illetve a 2/2013. évi KLIK utasitas szerinti rendben atadott jogkorben a KLIK
Szigetszentmiklosi Tankeriileti K6zpont igazgatdja, valamint az azonos utasitas alapjan egyes
atadott jogkorokben az intézmény vezetdje gyakorolja.

1.12. Az iskolai bélyegzok leirasa és hasznalati jogkore

Az iskola hosszli bélyegzdje 18X55 mm nagysagu. Felirata Baktay Ervin Gimnazium, 2330,
Dunaharaszti, Baktay tér 1. Tel.:24/370-324. A hosszi bélyegz6 az erre alkalmas
dokumentumokon (boriték, érettségi potlap, didkigazolvany-igényld lap) hasznéalhatd. Az iskola
barmely pedagogusa és irodai munkakdrben alkalmazott technikai dolgozdja hasznalhatja.

Az iskola kerek bélyegzdje kozepén a Magyarorszag cimere lathato. Felirata: Baktay Ervin
Gimnazium, 2330, Dunaharaszti, Baktay tér 1. Az iskola igazgatoja, igazgatohelyettese alairasaval
egyiitt iskolai dokumentumok hitelesitésére alkalmas.

Az iskolatitkar aldirasaval tanuldi jogviszony igazoldsara alkalmas.

Az iskola kerek bélyegzojével érvényesiti a félévi értesitét és az elektronikus rendszerbdl
kinyomtatott (e-naplo) iskolai taniigyi dokumentumot flizés/kotés utan, az osztalyfonok alairasaval
egy helyen és id6ben.

Az iskola érettségi bizonyitvanyok kiaddsdhoz A dunaharaszti Baktay Ervin Gimnazium mellett
miikddo érettségi vizsga bizottsaga felirata bélyegzdjét hasznalja, amely az igazgato és az érettségi
vizsga elnokének alairasaval egyiitt érvényesiti a dokumentumot. Ennek kézepén Magyarorszag
cimere lathato.



Az iskola gyakran ismétlddd szovegek kiirasanak helyettesitésére bélyegzoket készithet. Mivel
ezeknek hitelesitd szerepiik nincs, hasznalatuk sincs korlatozva.

Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast vezet.

2. MUKODESI SZABALYOK

2.1. A miikodés altalanos rendje

Az iskolanak rendelkeznie kell a feladatok ellatasdhoz sziikséges feltételekkel. Az iskola a
fenntartd és a mikodtet szerv altal biztositott hattérrel gondoskodik feladatainak ellatasarol. Az
iskola fenntartasi €s miikodési koltségeit az évente Osszeallitott és a fenntartod altal megallapitott
koltségvetés tartalmazza.

Az intézmény miikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtisaban ¢és
ellendrzésében, részt vesznek a pedagdgusok, a tanuldk és a sziilok, illetleg ezek testiiletei,
szervezetei és torvényes képviseldik.

Az iskola helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotédod szervezet
nem miikodtethet, tovabbd az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek, tanulok
feligyeletét, part vagy parthoz kétddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai céli tevékenység
nem folytathato.

A tanul6 a tanitési id0 alatt csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte

esetén az igazgato vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar irasos engedélyével

hagyhatja el az iskola épiiletét.

e Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola

helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megdOrzéséért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanuloi hazirendben megfogalmazott

eldirasok betartasaért.

e Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

e Barmilyen reklamtevékenység az intézmény teriiletén beliil csak igazgatodi engedély alapjan
lehetséges.

2.2. Az intézmény munkarendje

A tanitasi ido kezdete és vége
Az intézmény tanitasi napokon reggel 7 oratol fogadja az itt dolgozo, tanitd neveldket, pedagogiai
munkat segitd dolgozokat. 7 ératdl 1éphetnek be az iskolaba érkezd tanuldk is. Az iskoldban a napi
takaritast a technikai dolgozok végzik. A napi takaritas reggel 5 o6ratol 7:30 oraig tart, ill. a nap
folyaman sziikség szerint torténik./
A tanitasi 6rdk rendje az aldbbiak szerint alakul.
1. 6ra 7.30-8.15
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. ora 8.25-9.10

. 0ra 9.20-10.05

. 6ra 10.20-11.05

.ora 11.15-12.00

.ora 12.10-12.55

. 6ra 13.15-14.00

. 6ra 14.10-14.50

. Ora 14.55-15.35

Az iskoldba minden tanuldnak és nevelének legkésébb a ra vonatkozd aznapi elsé tanitdsi ora
kezdete el6tt 5 perccel be kell érnie.

O 00 1 N n K~ W

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban allo felnott
dolgozdinak munkarendjét szabalyozza. Ezen alkalmazottak korét a pedagogusok, a neveld-oktato
munkat kdzvetlentil segité és mas munkavallalok alkotjak.

A pedagdgusok munkarendje

A pedagdgusok munkarend;jét alapvetden az oktatdsi miniszter tanév rendjére vonatkozé rendelete
alapjan az intézmény vezetése hatarozza meg.

- A szorgalmi id0 alatt a neveldtestiilet a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagogiai célokra
hat munkanapot - tanitas nélkiili munkanapként - hasznalhat fel.

- A kiilonb6z6 iskolatipusok tanév végi vizsgainak idejét rendelet hatdrozza meg.

A pedago6gusok napi munkarendjét, a feliigyeleti rendet az igazgatohelyettesek allapitjadk meg. A
konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal figyelembe kell venni az intézmény vezetdségének
javaslatait- az elkészitett orarend (foglalkozasi rend) fiiggvényében.

A munkaido tanitassal le nem kotott részében ellatando feladatok

A feladatellatas helye
Kizarolag az Az
intézményen intézményen
.. - kiviil és beliil
belil | Kiviil 1 s l1thato

Tanitassal le nem kotott ellatando feladatok
Foglalkoztatas-egészségiigyi vizsgdlatok X
Felkésziilés elrendelt feladatok elvégzésére X
Tanitéasi orak el6készitése X
Tanuloi balesetek megeldzése, a testi €pség védelme X
Tehetséggondozas X
Felzarkoztatas X
Kapcsolattartds a neveldtestiilet tagjaival X
Sziildi értekezleteken valo részvétel X
Fogado 6rdk X
Kapcsolattartés a sziilokkel X
Adminisztracios feladatok (naplok, torzskonyv stb.) X
Belso és kiilso ellendrzések jogszerii adatainak 4taddsa X
Programfeliigyelet, versenyfeliigyelet X
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Egyéb ligyeletek

Tovabbképzéseken valo részvétel

Dolgozatjavitas

Ertekezleteken valo részvétel

Iskolai rendezvényeken valo részvétel

Nevelé-oktatd munkaval sszefliggd egyéb feladatok

XXX XXX
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2.3. A tanoéran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak:
- énekkar,

- didk sportkor, tomegsport foglalkozas,

- szakkorok, onképzokorok

- korrepetalasok - tantargyi formaban, el6készitok,

- Irodalmi Szinpad,

- képzémiivészeti kor,

- tdnccsoport,

- eseti tanfolyam,

- tanulmanyi és sportversenyek,

- hagyomany0rz6 rendezvények,

- kulturalis rendezvények,

- 4llami tinnepek rendezvényei,

- konyvtarlatogatas

A fenti foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatohelyettes rogziti a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

Az énekkar a tantargyfelosztasban meghatarozott idokeretben miikodik. Az énekkarba vald belépés
onkéntes, a korusvezeto javaslatara torténik. Az énekkarbol vald kilépést a sziil6 irasban, a kilépés
indoklasaval a korusvezet6tdl kérheti.

A témegsport orak, sportkorok a mindennapos testmozgas, sport lehetdségét biztositjak a tanulok
szamara.

Szakkoroket a tanulok érdeklodésétdl fiiggden az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek
figyelembe vételével, a munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan lehet inditani. A jelentkezés
egeész tanévre szol.

A szakkdri aktivitas tiikroz6dhet a tanulo szorgalom osztalyzataban.

- A szakkorok vezetdit az igazgato bizza meg.
A foglalkozasok eldre meghatdrozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol
szakkori naplot kell vezetni. A szakkorok téritésmentesek.

- Az onképzokorok a miivészetek, a természettudomanyok é€s a technika teriiletén teszik lehetové a
kiemelked6 képességekkel rendelkezd fiatalok szaktanari iranyitas melletti tehetséggondozasat. Az
onképzOkor munkdja soran nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitisara és
onfejlesztd tevékenységére. Az onképzOkordket az intézmény a tanulok érdeklddésétdl fliggden
inditja kivalo pedagogusok és az iskolaval szerzddéses jogviszonyban all6 szakemberek
vezetésével.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas. A korrepetalas ingyenes, osztalyonként/targyanként heti egy 6ra lehet.
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- Az elokészitok célja a felsGoktatdsban tovabbtanulni szdndékozok felkészitése a felvételi
tantargyakban.

Az Irodalmi Szinpad tagjai soraba jelentkezni lehet, a felvétel a szinpadvezetd tanar javaslatara
torténik. A kilépést indokolni kell, ill. a vezetd tanar javasolhatja.

A fakultativ hit és vallasoktatas lehetdségét az iskola felmeriil6 igények alapjan biztositja.

2.4. Eljarasrend az iskoldk tanuldi részére szervezett belfoldi és kiilfoldi utazassal jaro
tanuloszallitashoz

Jogszabaly hianyaban a Klebelsberg Kozpont elndkének az iranymutatasai a mértékadoak.
A tanuloszallitds megszervezése sordn a kdvetkezd szempontokat kell szem eldtt tartani:

e a buszos utazas nem szervezhetd este 11 o6ra és hajnali 4 ora kozott (kivéve

szinhdzlatogatas, 1 napos kirdndulas). Tobb napos, nagyobb tavolsagra vonatkozo6 utazasok
esetében a soféroknek szallast kell biztositani, lehetdleg ott, ahol a tanulok megszallnak
e azintézményvezetdnek tajékozodnia kell a szallitast végzd busz miszaki allapotarol

e aszervezO tanaroknak tdjékoztatniuk kell az intézményvezetdt az utazas részleteirdl

A busz megrendelése a Megrendeldlap tanuldszallitdsra c. nyomtatvanyon torténik, melyet a
szervezd tanar ir ald, mint megrendeld. A szallitast végzd cég a megrendelés visszaigazolasaval
egyidejlileg nyilatkozik arrdl (1.sz.melléklet-Nyilatkozat), hogy a szallitasi szolgaltatas targyi €s
személyi feltételei megfelelnek a hatdlyos eldirdsoknak, illetve a gépjarmii megfeleld miiszaki
allapotban van és rendelkezik az érvényes okmanyokkal. Ezen nyilatkozat hidnydban a
megrendelés érvénytelen.

Az indulas el6tt a szervezd tandr atadja az intézményvezetonek az utazasra szolo kitoltott
dokumentaciot  (Megrendel6lap, 1.sz.melléklet-Nyilatkozat, 2.sz.melléklet-Utaslista). A
2.sz.melléklet-Utaslista tartalmazza a kirandulas célallomasat, indulasi és érkezési helyét és idejét,
a szallitast végzd cég nevét, elérhetdségeit, a tanuldk illetve sziileik nevét és elérhetdségeit illetve
a kiséré pedagogusok nevét és elérhetéségét. Az intézményvezetd az intézmény iratkezelési
szabalyzataban foglaltaknak megfelel6en gondoskodik ezen dokumentumok kezelésérol.

Utazasi irodaval torténd utazas esetén (pl. Hatartalanul) a Megrendel6lap és Nyilatkozat

mellézhetd, azonban az Utaslistdhoz (2.sz. melléklet) az irodéval kotott szerz6dés csatolando.
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Ezen eljarasrendet a Tankeriileti Kozpont altal megkdtott utazasi szerzddésekre (pl. uszasra

szallitds) nem kell alkalmazni.
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e

T

BAKTAY ERVIN GIMNAZIUM
H 2330 Dunaharaszti, Baktay ter 1.

Tel/Fax: (00-36) 24-370-324

Megrendelolap tanuloszallitdasra

Megrendeld:
Tanuloszallitast végzo cég (név, cim):
............................................................................... intézmény megrendeli Onoktol
az alabbi tanuldszallitasra vonatkozo szolgaltatast:

Tanulészallitas idépontja:

Tanuloszallitas kezdete-befejezése (idopont €s kiallas helyszine):

Tanul6szallitas Gtvonala:

Tanulok 1étszama:

Kisérok l1étszama:

Kapcsolattartd személy (név, telefon):

Kérem megrendelésemet az 1.sz. melléklet (Nyilatkozat) kitoltésével egyidejiileg az alabbi

2017..........

megrendeld
A megrendelést visszaigazolom. A szallitas koltsége: .......................... FT +AFA
2017 i

személyszallito cég képviseldje
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......................... iktatészamu szerz0dés (megrendeld) 1.sz. melléklete

Nyilatkozat

ATUIIOT L e e (partner neve)
nyilatkozom, hogy a szallitasi szolgaltatas targyi és személyi feltételei megfelelnek a hatalyos
eldirasoknak, valamint az érintett gépjarmii megfelelé miiszaki allapotban van és rendelkezik

érvényes okmanyokkal.

partner/vallalkozo6/szolgaltatd
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UTASLISTA

kirandulas tipusa: osztalykirandulds/ szinhézlatogatas/ kézilabda mérkdzésre/ versenyre vald
utazas stb.

osZtaly: ..., g e tanulo

OSZtAlYfONOK: ... , 06/xx-Yyy-2222
kirandulas rovid leirasa a célallomas pontos meghatarozasaval:

pl. szinhazlatogatas Budapestre a Madach Szinhazba a Macskak c.eléadasra/utazas Békéscsabara
(varosi sportcsarnok)az orszagos kézilabda mérkdzésre stb.

indulas(hely, 1dOpont)...........coooiiiiiiii e

érkezés(hely, idOpont).......c.ooviiniiiiiiii e

kiséro pedagogus(név, elérhetéség): , 06/xx-yyy-zzzz
utaslista és sziilok elérhetdsége:

tanulo neve tanulo telefonszama | sziilé/gondviselé sziilé/gondviselé
neve telefonszama

datum

szervez0 tanar neve €s alairasa
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2.5. Digitalis oktatas rendje

A digitalis munkarend bevezetésével az Office 365 rendszerét, azon beliil a Microsoft Teams
feltiletét valasztottuk az iskolai kommunikacio, a tananyagatadas, a tanitasi-tanulasi folyamat
szinterélil. A rendszer biztonsagos hasznalata, a feliilet sokoldalu lehetségei biztositjak a hatékony
egyiittmiikddést pedagdgusok, didkok kozott. A Teams feliilete alkalmas arra, hogy a pedagdgusok
¢és a tanulok egy strukturalt virtualis iskolai térben kapcsolodjanak 6ssze. A rendszer altal biztositott
levelezési rendszer, OneNote alkalmazas és a rendelkezésre all6 tarhely lehetévé teszi a hatékony
k6z6s munkat. Mind pedagogus-pedagogus, pedagogus-diak, és diad-diak kozott is. Hasznalataval
biztosithatjuk az oktatds miikodését, az iskolai nevelés és oktatas zavartalan megvaldsitasat.

Az eljarasrendben foglaltak kotelezd érvénytiek minden, az iskolaval jogviszonyban 4all6 tanulora,
pedagdgusra a digitalis munkarend idejére.

El6irasai azokra az iskolai, tanitasi idOben, illetve tanitasi i1don kiviil tO6rténé online
tevékenységekre, a digitalis tanuldsi térre vonatkoznak, amelyek az iskolai Office 365
rendszerében valdsulnak meg.

A digitalis oktatashoz sziikséges targyi és egyéb eszkdzok
e asztali szamitogép/laptop

e tablet, okostelefon (A feladatok megtekinthetdk, bekiildhetdk okoseszk6zokon is. A
feladatok elvégzése, a digitalis alkotd tevékenység inkabb asztali gépen/laptopon ajanlott.
A Teams mobilalkalmazasban néhany funkcié nem teljes mértékben elérhetd.)

e internetelérés
o Office 365 iskolai fidk elérése

Amennyiben a didkoknal targyi eszkoz hidny 1ép fel a sziild kérésére az iskolatol segitséget kérhet
az eszkoz potlasara.

A digitalis iskola miikodési rendje

A digitalis munkarend idejére érvényes orarend szerint folyik az oktatas. Tanitdsi napokon minden
tanulonak kotelezd részt venni az orarendje szerinti tanitasi orain.

Tanitdsi napokon minden tanulonak kotelezd belépnie a Teams feliiletére, azokba a
tantargyi/osztalycsoportokba, ahol azon a napon tanitasi 6ra van.

Az online orara be nem jelentkezd tanuldk, hianyzonak szamitanak, a hidnyzas tényét a Kréta
feltiletén rogzitjiik, s mindezt igazolatlan 6rdnak tekintjiik, amig a hagyomanyos iskolai keretek
kozott meghatarozott médon azt nem igazolja.

Az online 6rakon a pedagdgusok a helyi tanterv szerint tanitanak, a tanulonak kotelessége aktivan
részt venni ezeken. A tanar a rendelkezésre allo eszkozok segitségével, megbizonyosodhat errdl.
A szaktandr a tanul6 online 6rai munkdjat, érdemjeggyel értékelheti.

A tananyag elsajatitasanak érdekében a tanar beadand6 feladatokat is adhat.
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A pedagdgusok megjeldlik a feladatok beadasi hataridejét. Ezeket a hataridoket be kell tartani
minden tanulénak, és igyekeznie kell a legjobb tudasa szerint elkésziteni a feladatot.

A pedagdgusok a feladatok elvégzésére, a beadandok megoldasara elegendé id6t adnak.

A pedagogusok a megadott hataridot kovetden, a kovetkezd tandraig visszajeleznek a beadott
munkakrol.

Amennyiben a tanuld hataridére nem késziti el a feladatokat, a tantargyi kovetelményeket nem
teljesitette, egyéni konzultacidra kotelezhetd.

Amennyiben — valamilyen oknal fogva — a tanuldé nem késziil el hataridoére a feladattal (pl.
betegség), mindenképpen jelezze a pedagdgusnak, még a hatarido lejarta elott. Kozosen beszéljek
meg a potlas lehetdségét, modjat.

A tanulok iigyeljenek arra, hogy a beadandokat a pedagogus kérésének megfelelé formaban
készitsék el.

A pedagoégusoknak figyelniiik kell arra, hogy a hagyomanyos munkarendhez képest, ne
okozzon nagyobb terhelést az online oktatas a diakoknak.

A szamonkérés torténhet online ora keretein beliil, a Teams feliileten, beadandoé feladatok
formajaban, az intézkedési tervet betartva, a mindenkori szabalyoknak megfeleléen, két
hetente egy valds idejii beszamoltatasra (irasbeli, szobeli) keriilhet sor.

Ezen szamonkérések a pedagéogiai programunkban rogzitett elvek szerint Kkeriilnek
értékelésre.

A feladatokban elkiildott képeket, videokat, megoldasokat a pedagbogusok bizalmasan kezelik,
azokat harmadik fél szdmara nem teszik hozzaférhetévé. Minden mas esetben az iskola
adatvédelmi szabalyzata az irdnyado.

A pedagogus és a diak kozotti kommunikacio

A Teams feliilete a tanulasi folyamat segitését szolgalja. A didkoknak lehetdségiik van segitséget
kérni, konzultalni a szaktanarokkal a tananyaggal, a feladatokkal kapcsolatban. Kérdezhetnek a
Teams-csoportokban, az egész csoportot érintd kérdést feltehetik a bejegyzésekben is, ahol a
csoport minden tagja olvashatja.

Ha a tanulé személyesen akar kérdést feltenni a pedagogusnak a feladattal kapcsolatban, akkor a
privat csevegés feliiletén is irhat lizenetet a tanitasi idoben.

Elvaras a Teams feliiletein is (bejegyzések, csevegés, osztilyjegyzetfiizet stb.), hogy mindig
kulturaltan, Baktays didkhoz mélté modon nyilvanuljon meg a tanul6. Olyan lizenetet fogalmazzon
meg, amely masok szdmara nem sértd, banto.

2.6. Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek hasznalatba adasa Kkiilsé személy
részére
- Az igénybevétel torténhet téritésmentesen, illetve téritéssel.
- Téritéssel torténd haszndlatba adas esetén bérleti szerzOdést kell kotni az intézmény
miikodtetdjével (Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont Szigetszentmiklés Ati Ipari park I
emelet)

Az intézmény a Dunaharaszti Alapfoka Miivészetoktatasi Intézménnyel kozdsen hasznalja a 201,
202, 203, 205, 206, 207, 208, F2, F4 szamu helyiségeket. Ezeket 14 6rat6l a Baktay Ervin
Gimnazium csak kiilon egyeztetés utan veszi igénybe. (Pl. sziil6i értekezletek, fogadoorak iddszaka

20



az éves munkaterv szerint.) Az F1, F5, F7, F31, F32 szamu helyiségeket hossza tava bérleti
szerz0dés alapjan az intézmény a Budakaldsz Gimnazium Dunaharaszti Tagintézményével
kozosen hasznalja. Ezeket hétfotdl csiitortokig 14 ora 55 perctdl a Baktay Ervin Gimnazium csak
kiilon egyeztetés utan veszi igénybe. (Pl. sziiléi értekezletek, fogadoorak idészaka az éves
munkaterv szerint.)

2.7. A vezet6k intézményben tartozkodasa

Az intézmény vezetdi az igazgato €s a két igazgatdhelyettes. A harom vezetd koziil legalabb egy
mindig az iskolaban tartdzkodik, amikor a nevelés-oktatas folyik. Azaz hétf6tdl csiitortokig 7.30
¢s 15.00, pénteken 7.30 és 14.00 kozott. A vezetd(k) nem koteles(ek) a neki(k) fenntartott iroddban
tartozkodni, de sziikség esetén az adminisztrativ munkakorii dolgozok segitségével elérhetonek
kell lennitik.

Iskolai szinti kozdsségi rendezvényen az eseményhez kapcsolodd vezetdi jogkdr gyakorlasa
alkalmilag atadhat6 a rendezvényen feliigyeld barmely pedagdgusnak, pedagogiai asszisztensnek.
Az iskolai sziinetek koziil a nyari sziinetben a vezetok eldzetes egyeztetés alapjan szerdanként
tigyeletet latnak el. Ilyenkor legaldbb egyikiik az intézményben tartozkodik.

2.8. A nevelotestiilet tagjainak intézményben tartézkodasa
A nevelGtestiilet tagjainak orarendileg elsé tanitasi orajuk megkezdése el6tt 10 perccel meg kell
jelenniiik munkahelyiikn. Oraikat a kijelolt tanteremben tartjdk. Munkaidejiik a jogszabalyi
szabalyozasnak megfelelden oszlik meg. Amennyiben meggy6zdédtek rdla, hogy adott
munkanapon sem oOrarendi 6rdjuk, sem egyéb kijelolt feladatuk (helyettesités) nincs, az épiiletet
elhagyhatjdk. A feladatlapok Osszedllitasat, irasbeli feladatok ellendrzését az altaluk valasztott
idében ¢€s helyen tehetik meg.
A pedagdgusok szamadra kijeldlt tartdzkodasi hely tanitasi 6ran kiviil a tanari szoba vagy szertar.
Neveldtestiileti, munkakdzosségi értekezleteken a részvétel az értekezlet végéig kotelezd, csak
nyomos, méltanyolando okkal, igazgatdi engedéllyel lehet azokrol korabban tavozni.
Egész iskolat érintd kozosségi rendezvények alkalmaval a neveldtestiilet dolgozoéi a rendezvényen
ellatott feladatuk szerint vesznek részt.

2.9. A pedagogiai munkat segité dolgozok intézményben tartéozkodasa
Az iskola titkarsdgvezetdje, munkaligyi €s gazdasagi feladatokat ellatdé adminisztrativ dolgozo
6:00-t61 14:00-ig dolgozik az iskola gazdasagi iroda nevii, 109. szdmu helyiségében.
A pedagdgiai asszisztensek feladatkoriik szerinti tartdzkodasi helyen munkakori leirdsuknak
megfelelden kotelesek feladataikat ellatni.

2.10. A tanulék intézményben tartézkodasa
Tanulok az intézményben reggel 7 oratol tartozkodhatnak. Az iskolat 12.30-ig csak kiilon nevel6i
engedéllyel hagyhatjdk el. A tanitdsi ordk végeztével, amennyiben nincs kdzosségi rendezvény,
amely a tanuldt érintené, a tanuld hazamegy.

2.11. Az iskolaval jogviszonyban nem allok belépésének és benntartézkodasanak

rendje

Az iskola bejarata 7.30-t6l 12.30-ig zarva van. A belépni kivanokat a portai szolgéalatra beosztott
kiilsé alkalmazott vagy biztonsagi szolgalat dolgozodja engedi be. A belépdket megallitja, kisebb
kérdésekben t4jékoztatast nyujt, lizenetet vesz at a portan. A portarol kiilsé (az iskolaval
jogviszonyban nem 1év0) személyt csak akkor enged tovabb, ha
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a belépd személy hatdsagot, védelmi szervezetet képvisel,

a belép6 személyt illetékes vezetd vagy titkarsagi dolgozo (belsd, telefonos egyeztetés alapjan)
fogadni tudja,

a belépd személy az iskola mitkddtetdjének vagy fenntartdjanak képviseletében jar el,

a belépd személy az iskolaban miik6d6é Dunaharaszti Alapfokti Miivészetoktatasi Intézmény, vagy
a Budakalasz Gimnazium dolgozoja.

A portan szolgalatot teljesité dolgozo koteles megtagadni a belépést

agressziven fellépd személytol,

olyan személytdl, aki allapota (pl. alkoholos befolyasoltsag), ruhazata alapjan kéaros hatassal lehet
a tanulok fejlodésére,

olyan személytdl, aki idOpont eldzetes egyeztetése nélkiil kivan pedagogussal beszélni, és ezzel
megzavarhatja a nevel0 feladat-ellatasat.

Ha a belépés megtagadasa utan a felszolitott személy mégis belép, haladéktalanul értesiteni kell az
iskola vezetdségét.

Az iskoladban a hazal6 kereskedés tilos, lizleti tevékenységet kizardlag az épiilet miikodtetdjével
kotott terembérleti szerz0dés alapjan, eldzetes egyeztetés utan lehet végezni.

A Dunaharaszti Alapfoki Miivészetoktatasi Intézménnyel jogviszonyban all6 ndvendékek és
szileik, torvényes képviseloik az altaluk latogatott intézmény munkarendjéhez illeszkeddleg
beléphetnek.

Az esti tagozaton tanulok (Budakaldsz Gimnazium tanul6i) képzési idejlikben, azaz 14 6ra 30-t61
a rajuk mérvadd tanitds végéig az épiiletbe barmikor beléphetnek. A Budakalasz Gimnazium
déleldtti vagy nyari sziinetbeli ligyeletet nem tart.

Tanitasi idében (7 oratol 14.50-ig) minden belépdre érvényes a Baktay Ervin Gimnazium
hazirendje.

2.12. A neveldk, pedagogiai munkat segité alkalmazottak elliatasa a
munkavégzéshez sziikséges eszkozokkel, a tantargyfelosztas elvei

A pedagdgusok szdmara az iskola a pedagodgiai munka végzéséhez sziikséges tankonyveket,
munkafiizeteket az iskola Aditi konyvtaranak segitségével biztositja. A tanari tankonyv €s
munkafiizet beszerzése, finanszirozasa egyéb forras (pl. ingyenes mutatvanypéldany a kiadoktol)
hijan a fenntarto feladata.

Az osztalyfénokok az e-naplo kezeléséhez notebookot, a nem osztalyfdndk munkakort féallasua
pedagogusok netbookot (hordozhat6 szamitogépet) kapnak, amelyet az iskola informatikai
eszkozallomanyabol hasznalatra atvesznek. Az atvett eszkozokért anyagi feleldsséggel tartoznak.
Az eszk6zok mukodtetését a miikddtetd, beszerzését lehetdség szerint palydzatok segitségével
kell finanszirozni.

A tantargyfelosztas elkészitésekor az igazgato feleldssége, hogy lehetdleg egyenletes
munkamegosztas valosuljon meg. Ezért {6 elvként a kotelezd minimalis tandra-szamot kell
eléirni azoknak a pedagdgusoknak, akik osztalyfondki vagy munkakozdsség-vezetdi feladatot is
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ellatnak. Lehetdség szerint keriilni kell, hogy olyan pedagogus legyen osztalyfondk, aki valamely
nemzetkdzi vagy hazai palyazat, projekt koordinatora.
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3. AZINTEZMENY IRANYITASI-SZERVEZETI STRUKTURAJA
3.1. Szervezeti felépités és egységek
Az iskola belsd szervezeti egységeinek, vezetd szintjeinek meghatdrozasaval alapelv, hogy a

feladatokat zavartalanul és a legeredményesebben lathassak el, a szakmai felkésziiltségiiknek
megfelelden. Az iskola az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

FENNTARTO, MUKODTETO - Diakénkormanyzat
«— IGAZGATO - Sziiléi Munkak6z0sség (sziildi szervezet)

- titkarsagvezetd

- adminisztrator

- gazdasagi, munkaiigyi  adminisztrativ
dolgozo

Igazgato

- rendszergazda
- munkakdzosség-vezetok
- didkonkormanyzatot segitd tanar

Igazgatdhelyettesek - pedagogusok

- pedagogiai asszisztensek

munkak6z0sség-vezeto - munkak6z6sségébe tartozo pedagodgusok

3.2. Az iskola vezetési szerkezete, a vezet6k kozotti feladatmegosztas

A vonatkoz6 jogszabalyok és hatarozatok betartdsa mellett — az iskola sajatossagaibdl fakadoan —
az alabbi elvek kovetése indokolt:

3.3. Alapelvek:

A vezetdség képesités szerinti Osszetétele lehetdleg fedje le az iskola képzési szerkezetét. A
nagyobb létszdmu tantargycsoportok munkdainak pedagogiai irdnyitasat képesitésben a hozza
legkozelebb 4llo vezetd iranyitsa.

Az iskolai k6z0sség, valamint tagjainak teljesitményét folyamatosan fejleszteni kell. Ez érdemben
ugy oldhatd meg, ha gyakoroljak a vezetési tevékenység valamennyi elemét (tajékozodas,
elhatarozas €és dontés, végrehajtas, szervezés, Osszehangolas, ellendrzés €s értékelés). E cél
elérésének alapfeltétele a jog- és feladatkorok aranyositdsa, decentralizdlasa és azok vilagos
meghatarozasa. Az iskola érdeke, hogy az igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok lehetdleg
szakvizsgazott pedagogusok legyenek.
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3.4. Az intézmény vezetdje, az igazgaté

Feladat és jogkorét a 2011. évi CXC. torvény 68. § alapjan latja el. Ezek az aldbbiak.
68. § (1) Az allami intézményfenntarto kozpont altal fenntartott kéznevelési intézmény, (...)
nevelési-oktatasi intézmény esetében a nevelbtestiilet, (...) a fenntartd, az intézmény székhelye
szerint illetékes vagy az intézményt milkodtetd telepiilési 6nkormanyzat,(...) véleményének
kikérésével — az oktatasért felelés miniszter bizza meg 6t évre. Az allami kdznevelési intézmény,
(...) vezetéje megbizasanak visszavonasardl a megbizasi jogkor gyakorldja dont.
e 09.§ (1) A kdznevelési intézmény vezetdje
e felel az intézmény szakszerii és torvényes mukodéséért, (...) 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény esetében a miikodtetdvel kotott szerzddésben foglaltak végrehajtasaért,
amilkodtetd és a fenntarté altal rendelkezésére bocsatott eszk6zok tble elvarhaté gondossaggal
valo kezeléséért,
e a 2013/2 KLIK utasitas szerint atadott jogkorokben gyakorolja a munkaltatoéi jogokat a
koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
e dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés (ha van), kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
e képviseli az intézményt.

e 09.§ (2) A nevelési-oktatési intézmény vezetdje felel

e apedagdgiai munkaért,

e anevelOtestiilet vezetéséért,

e a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

e anemzeti ¢s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséeért,

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e aneveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e az iskolaszékkel (ha van), a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel (ha vannak) és a

diakonkormanyzatokkal, sziild1 szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,
e atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,
e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
e apedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo felelossége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonalénak kiilsd szakértdvel torténd értekelése céljabol.

(4) A nevelési-oktatasi intézményvezeté munkajat a nevelbtestiilet és a sziilok k6zossége a vezetdi
megbizasdnak masodik €és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmeérés
alapjan értékeli. Az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkajanak

"

ellendrzése €s értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Az igazgatd jogallasdt a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott kozalkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatarozzdk meg, a kdvetkezOk szerint: a 2011. évi CXC. térvény
67. § (1) Nevelési-oktatasi intézményben az intézményvezetdi megbizas feltétele:
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a) az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakor betdltéséhez sziikséges — a
fenti térvény 3. mellékletében felsorolt — fels6fokt iskolai végzettség és szakképzettség,
kozépiskoldban mesterfokozat,

b) pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség,

c) legalabb 6t év pedagdgus-munkakdrben szerzett szakmai gyakorlat,

d) a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakorben fennalld, hatarozatlan iddre,
teljes munkaiddre sz616 alkalmazés vagy a megbizassal egyidejiileg pedagodgus-munkakorben
torténd, hatarozatlan idore teljes munkaiddre szol6 alkalmazés

Ellatja a jogszabalyok altal a vezeté hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat.
Elokésziti ¢és az illetékesekkel megvitatja a kiilonbozd kotelezd iskolai szabalyzatokat,
dokumentumokat. A vezetdség segitségével elkésziti az éves munkatervet, ellendrzi és iranyitja
annak betartasat. Irdnyitja és ellendrzi az iskola kiilfoldi kapcsolatait. Evente egyszer részt vesz
egy-egy szakmai munkak6zdsség megbeszélésén. Az iskolavezetés altal meghatarozott program €s
szempontok szerint dralatogatast végez.

A 2011. évi CXC. torvény 48. § (3) bek. alapjan didkonkormanyzatot segitd munkatarsat jeldl ki.

Mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, indoklas alapjan jogosult barmely tigyet magahoz venni
¢s abban személyesen donteni. Dontésérél tdjékoztatnia kell az érintett neveldtestiiletet,
munkako6zdsséget, dolgozoi csoportot.

Az igazgatd az fentickben meghatarozott jogkorét esetenként vagy az tligyek meghatarozott
korében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az igazgat6 feladata kiilondsen az iskola kiilkapcsolatainak segitése, fejlesztése, koordindlasa. E
tekintetben a kiilkapcsolatok alakulasat személyesen ellendrzi, a kapcsolatok épitésében lehetdség
szerint személyesen is részt vesz, az egyes kapcsolatokhoz feleldsoket rendel, a partneriskoldkkal
a felel6sok bevondsa mellett 6nalloan kommunikal. Az igazgatoi kinevezésnek jogszabalyi szinten
nem kotott feltétele a targyaloképes idegennyelv-ismeret, ugyanakkor a 21. szdzad UNESCO
tarsult iskoldjanak vezetése enélkiil lehetetlen. Ezt az igazgatd személyének kivalasztasakor a
fenntarto és miikodtetd lehetség szerint figyelembe veszi.

3.5. Az intézményvezetdi, vezetéi palyazati eljaras szabdalyai.

Nevelési-oktatasi intézményben intézményvezetdi megbizas felséfoku végzettséggel, pedagdgus
szakképzettséggel rendelkezd és a Kormany rendeletében meghatarozott egyéb feltételnek
megfeleld személynek adhato. (Nkt.67 §.)

Az intézményvezetd kivalasztasa - ha e torvény masképp nem rendelkezik - nyilvanos palyazat
utjan torténik. A palyazat mell6zhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntarto és
a neveldtestiilet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az intézményvezetd harmadik €s tovabbi
megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat kiirasa kotelezo.

A neveldtestiilet a kdvetkezd eljarasrend szerint alakithatja ki véleményét az intézményvezetd
ismételt megbizasahoz:

1. Az intézményvezetd a nevelOtestiileti iilést megeldzden 7 nappal kordbban tdjékoztatja a
véleményezés idépontjarol, a helyszinrdl a neveldtestiilet tagjait.
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A nevelGtestiilet 3 f0s elokészitd bizottsagot valaszt. A bizottsag elndkbdl és két tagbol all.
A bizottsag feladata megszervezni és lebonyolitani a nevelOtestiileti értekezletet. E16késziti
a titkos szavazashoz sziikséges szavazolapokat.

Az intézmény pecsétjével ellatott szavazodlapon a kovetkezo szoveg szerepel:

...... (Név)................ intézményvezetd a masodik ciklusra vonatkozo megbizasat

O
O

tdmogatom

nem tamogatom

A szavazat érvényes, ha a tamogatom/ nem tdmogatom egyikénél tollal egyértelmii jelzés
lathato.

A véleményezés titkos szavazassal torténik. A szavazdlapok kitdltése a tobbi szavazotol
tavol, a szavazdlapok leaddsa a szdmlalobizottsdg feliigyelete mellett torténik egy a
szamlalobizottsag 4altal a véleményezés megkezdésekor  ellenérzott zart tUrnaba.
Szamlalobizottsag Osszesités utan ismerteti a neveldtestiilettel a szavazas eredményét.

Az el6keészitd bizottsag jegyzokdnyvben rogziti, hogy az urna a szavazas megkezdésekor
iires volt-e, a nevelGtestiileti értekezleten torténteket, jelenlévok szadmat, szavazas
eredményét ( timogatom, nem tamogatom/ érvénytelen szavazatok szama)

A jegyzOkonyv két példanyban késziil és az eldkészitd bizottsdg elndke €s a szamlalo
bizottsag tagjai alairasukkal hitelesitik. A neveldtestiileti jelenléti ivet csatolni kell a
jegyzokonyvhoz.

Az elkésziilt jegyzOkonyvet az elokészitObizottsag eljuttatja a Szigetszentmiklosi
Tankertileti Kézpontba.

3.6. Az igazgatdohelyettes

Az igazgatohelyettest az igazgatd bizza meg. Uj személy megbizasakor, vagy hatarozott idejii
igazgatdi megbizas lejartakor a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasardl szolo 138/1992 (X.8) kormanyrendelet szerinti feltételekkel az intézmény
igazgatdja a vonatkozd szabalyok alapjan palyazatot ir ki a beosztas elnyerésére. A palyazattol el
lehet tekinteni, amennyiben a kdzalkalmazott legalabb egy éve kozalkalmazotti jogviszonyban all
az intézménynél.

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén, teljes felelosséggel helyettesiti. Az igazgato tartos (két hetet
meghaladd) tavolléte, akadalyoztatasa esetén magasabb vezetéként gyakorolja az intézmény-
vezetd kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket (fegyelmi, munkaltatdi €s kiadvanyozasi)
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3.7. Az altalanos (els6) igazgatohelyettes feladata

Mukodési korébe tartoznak az alabbiak.

Az altalanos (els6) igazgatohelyettes az igazgaté barmely akadalyoztatasa esetén

automatikusan ¢és teljes kortien helyettesiti az igazgatot valamennyi jogkdrében.

Emellett feladatai:

a tanév megkezdése eldtt az igazgatoval egyeztetve részt vesz az éves munkaterv
elkészitésében, Osszhangban a gyakorlattal, a tanév rendjérél szold6 miniszteri rendelet
alapjan.

A tantargyak oktatasanak megszervezése, tantargyfelosztas elokészitése.

A korrepetalas, felzarkdztatas megszervezése.

Az oratomeg €s a jogszabalyi eldirasok figyelemmel kisérése, 6sszhangban tartasa.
Helyettesitések elrendelése, elszdmolasa, tulordk Gsszesitése.
Az elektronikus naplé mikodtetése, feliigyelete.
Az orarend elkészitése.

Operativ egyeztetés az iskola munakak6zdsség-vezetdivel.
Napi kapcsolattartas az igazgatoval és a pedagogiai igazgatohelyettessel.
Pélyazatok figyelése.
0. nap/ gblyanap feliigyelete
Kapcsolattartds sziildi szervezetekkel, fogaddodra, sziildi értekezlet esetén operativ
szervezes.
Kapcsolattartas az idegennyelvi munkak6zosség, a huméan (magyar-torténelem-filozofia-
ének-rajz-média) munkakozosség, osztalyfonoki munkak6zosség tagjaival. Szakmai
munkajuk segitése.

3.8. A pedagoégiai (masodik) igazgatéhelyettes feladatai
Az altalanos helyettes akadalyoztatasa esetén gyakorolja mindazokat a jogkoroket,
amelyekkel az rendelkezik.
A tantargyak oktatdsanak megszervezése, tantargyfelosztas el6készitése.
Az oktatassal kapcsolatos adatkozlés. (ADAFOR, KIR, KSH statisztika).
Az érettségi vizsgak el6készitése, lebonyolitasanak megszervezése.
A javito €s osztalyoz6 vizsgéak elokészitése és lebonyolitasa.
Operativ egyeztetés az iskola munkakozosség-vezetdivel.
Kapcsolattartas a biologia-foldrajz-kémia munkak6zosség, a matematika — fizika —
informatika munkak6zosség, osztalyfonoki munkakozosség tagjaival.
A kompetencia-mérés nyilvantartasa, a kompetencia alapti modszerek népszeriisitése.
Pélyazatok figyelése.
Kapcsolattartas sziil6i szervezetekkel, fogadoora, sziiléi értekezlet esetén operativ
SZEervezes.
Szalagavatd, ballagés koordinalasa.
Az OKTYV iskolai fordul6janak eldkészitése.
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A két igazgatohelyettes egymas feladatait eseti egyeztetés alapjan barmikor ellathatja, a feladatokat
megoszthatjak. Ebben igazgatoi jovahagyasra nincs szilikség, a cél a feladatok gyors és szakszer(i
kezelése.

3.9. A munkakozosség-vezeto
Felelé6s a munkakozosség szakmai munkajaért, résztvesz munkakozossége szerinti
tantargyfelosztas elkészitésében, véleményt nyilvanit a kibdvitett vezetdségi értekezleteken,
képviseli munkak6zosségét véleménynyilvanitas esetén.
Munkakdzosségének tagjait az igazsagos feladatmegosztas elvének szem elott tartasaval utasithatja
a pedagogiai program egyes elemeinek kidolgozasara, versenyfeladatok elkészitésére.

3.10. Az iskola kibovitett vezetdosége

Az iskola kibdvitett vezetoségének tagjai:
e igazgatd
e igazgatOhelyettes
e aszakmai munkakozdsségek vezetdi
e adidkonkormanyzatot segitd tandr

Az iskola kibévitett vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és
javaslattevo joggal rendelkezik. Az iskola kibdvitett vezetdsége a feladatok fliggvényében tart
megbeszélést az aktualis témakrol. Az éves ilitemterv szerinti nevelGtestiileti értekezleteket
lehetdleg legalabb egy kibdvitett vezetdségi iilés el6zi meg.

A megbesz€lésrdl irasban emlékeztetd késziil.
Az iskola kibovitett vezetoségi megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.

A kibévitett vezetdség tagjai az ellendrzési feladatokat is ellatnak. Oralatogatisra valamennyien
barmikor jogosultak. Az igazgatd ellendrzi a neveldtestiilet valamennyi tagjat, illetve a nevelést-
oktatast segitdé dolgozokat. Az igazgatOhelyettesek ezt a feladatot 6nalldo kezdeményezéssel is
elvégezhetik, igazgatoi engedély nélkiil.

3.11. A helyettesités rendje

Az iskola igazgatojanak helyettesitését az igazgatohelyettesek végzik a fent leirt feladat- és
jogkorokben. A helyettesités rendjében eldszor az altalanos (elsd), majd a pedagogiai (mésodik)
igazgatohelyettes kovetkezik. Az igazgatd és az igazgatOhelyettesek egyidejii akadalyoztatdsa
esetén a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésére/megsziintetésére ¢és dolgozokkal szembeni
fegyelmi intézkedések megtételére irdnyuld javaslatok kivételével az intézményvezetdt olyan
munkakozdsség-vezetd helyettesitheti, akinek van kozoktatdsi vezetdi szakvizsgaja. A személy
kivalasztdsa vagy az igazgatd tavolbol adott utasitdsa (e-mail, telefon) alapjan torténik, vagy —
ennek hianyaban- a munkako6zosség-vezetok dontési kompetencidja.
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A nevelOket az igazgatohelyettesek altal készitett napi helyettesitési rend alapjan helyettesitik a
nevelbtestiilet tagjai.

4. Az intézmény kozosségeinek belsé ellendrzési rendszere
4.1. A pedagogiai munka belso ellendrzésének, értékelésének rendje

A belsé ellendrzés célja: az oktato-neveld munka mindségének, szabalyokkal valé 6sszhangjanak
megallapitasa. A nevel6-oktatd munka belso ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tandran
kiviili foglalkozasokra is. A neveld-oktatdé munka belsé ellendrzésének megszervezéséért ¢és
hatékony mukodtetéséért az igazgato felelds. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, litemezését
ugy kell meghatarozni, hogy minden egység ellenérzésre keriiljon. Az ellenérzés szempontjait, a
vizsgalat modszereit, az 0j feladatok meghatarozasat az iskola vezetése késziti el.

Kit, . - Mllyen, Milyen formaban
. e Ki ellendriz? rendszerességgel e
mit ellenériznek? P ellenériznek?
ellendriznek?
Az iskolai neveléssel, oktatassal kapcsolatos munka \
Pedagogiai program | Iskolavezetés Evente attekint,  modositast
javasol
Helyi tanterv alapjan |Igazgato, ig.helyettes, | Evente oralatogatds,  naplo
végzett munka munkak6zdsség- ellendrzése,
vezetok esetmegbeszélés
konzultacid
Kiemelkedd Szaktanar, frasban ill. a kozosség
tanulmanyi , és o.s,ztz.l'lyfonok’, Aktualitisa szerint el6tt szoban értékelve
sporteredmények diakonkormanyzatot
segitd pedagbgus,
igazgatd
Nagyobb Osztalyfonok, Aktualitasa szerint Osztaly, iskola
rendezvények (osztaly | ig.helyettes kozossége, tantestiilet
¢s iskolai) elott szoban,
kiemelkeddt irasban
értekelve
Magatartas, Osztalyfonok, Esetenként, Szbban, irasban
szorgalom nevelOtestiilet félévenként (fegyelmezés,
dicséret), osztalyozo
értekezleten
osztalyzattal értékelve
Tanulméanyi munka szaktanar, Folyamatosan, Erdemjegy, osztalyzat
osztalyfonok, igazgato | havonta legaldbb | félévkor, év végén.
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Kit,

Milyen

Milyen formaban

mit ellenériznek? Ki ellendriz? rendszg re sseggel ellenériznek?
ellenériznek?
Az iskolai neveléssel, oktatassal kapcsolatos munka
egyszer, félévkor, év |értékelés naploba,
végén ellendrzdbe,
bizonyitvanyba
irdsban

Tanév végi tantargyi
felmérése

Szaktanar,
munkakozdsség-
vezetd, ig. helyettes,
igazgatd

Mijus végén

Szoban és irasban

Dolgozatok, Munkak6z6sség- Aktualitasa  szerint, | Szoban
témazarok vezetd évente
Pedagogusok munkdja | Igazgato, Aktualitdsa  szerint, | Széban
igazgatohelyettes, évente
munkak6zosség-
vezetd
Koényvtaros, Igazgato,
szabadid6  szervezd, | igazgatohelyettes Evente Széban
rendszergazda,
gyermekvédelmi
felelds
Didkmozgalom Diakmozgalmat segit6 | Evente Szbban,
tevékenysége pedagbgus nevelOtestiileti
értekezleten
jegyzOkonyvben
Tanmenetek, Igazgato Tanév elején, | Szoban
munkatervek folyamatosan
Tantermek, Igazgatohelyettes,
szaktantermek rendje dlalri(?ynkormanyzartot Negyedévente Sz6ban
segitd pedagogus,
osztalyfénok
Pedagogiai Igazgatohelyettes,
adminisztracid osztalyf?n?kl ’ Folyamatos Széban
munkakdzdsség-
vezeto
A tanulok irasbeli
mpnkal (fuizetek, Szaktanar Aktualitasa szerint frasban
rajzok stb.)
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Kit,

Milyen

Milyen formaban

értékelése

. i o .
mit ellenériznek? Ki ellendriz? rendszg re sseggel ellenériznek?
ellenériznek?
Az iskolai neveléssel, oktatassal kapcsolatos munka
A felzarkoztatas, | Osztalyfonok,
korrepetalas helyzete munkflkozosseg- Félévente Sz6ban
vezeto
Tanulok
egészségvédelme, , | Igazgatd Evente (marcius) frasban
gyermek €s
ifjusdgvédelem
Munkako6zosségek Munkak6zosség- Félévente frasban
munkaja vezetd
Oktaté-neveld6 munka | Sziilok Ko6zossége Evente Szbéban

4.2. Az oktaté-nevel6 munka belso ellenorzésére jogosultak:

Az igazgatd és helyettesei barmely tevékenységet ellendrzési terv szerint vagy ad hoc
ellendrizhetnek. Az ellenérzés dolgozo esetében a munkakori leirdsban rogzitett teriiletre, illetve a

jogszabalyban elirt kotelezettségek, normak betartasara vonatkozik.

Az igazgatd kozvetlenill ellendrzi az igazgatohelyettesek munkdjat. Ennek egyik eszkdze a

beszamoltatas.

A munkakozosség-vezetok ellendrzési tapasztalataikrol folyamatosan szoban €s elektronikus titon
tajékoztatjak az illetékes igazgatohelyettest.

4.3. Az ellen6rzés modszerei és kovetkezményei

Az ellenorzés modszerei:

a tanorak és tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
irasos dokumentumok vizsgélata,
tanuloi munkak vizsgalata,

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzott pedagdgussal egyénileg, sziikség esetén a

munkakdzosség tagjaival meg kell beszélni.

A megbeszélés kovetkezménye lehet:

az elismerés kifejezése

a hianyossagok potlasa,
kovetkeztetések levonasa,
uj feladat a pedagogusnak, illetve a munkakozosségnek.
Az Altalanosithato tapasztalatokat a testiileti értekezleteken Gsszegezni kell, az esetleges
adodo feladatokat meg kell fogalmazni.
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Az ellendrzés tapasztalatai felhasznalhatok:

az iskola iranyitasaban

nevelési értekezleteken,

tantestiiletei értekezleteken,
jutalmazéasoknal,

a munkakozosségek év végi értékelésénél.
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5. Aziskola kozosségei
5.1. Az iskolako6zosség

Az iskolakozosséget a kozalkalmazottak, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolakozOsség tagjai érdekeiket, jogaikat az alabb szereplé kapcsolattartasi rend szerint
érvényesithetik.

5.2. A kozalkalmazottak kozossége

E kozosség az iskolaval kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozokbol all. Kozalkalmazotti
tandcsot hozhatnak 1étre. Ide tartoznak a pedagdgusok, pedagogiai munkat segité alkalmazottak
(titkarsagi dolgozok, pedagogiai asszisztensek, laborans).

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok - Mt., Kjt.- és ezekhez kapcsolodo
rendeletek irjdk eld. Fdszabalyként a kozalkalmazotti jogviszony létesitését, megsziintetését a
fenntartd (KIK) latja el a 2/2013 KLIKE utasitasban és a 2011. évi CXC. torvényben foglaltak
szerint.

5.3. A neveldk kozosségei
A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort bet6ltd alkalmazottja.
A nevelétestiilet a 2011. évi CXC torvényben megfogalmazott dontési és véleményezési jogkorrel
rendelkezik az alabbiak szerint.

70. § (1) A nevelbtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve. Az allami intézményfenntartd kozpont 4ltal fenntartott koznevelési intézményben az 6nalld
jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy nevelbtestiilete van. A nevelési-oktatési
intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

(2) A neveldtestiilet

a) a pedagdgiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

e) a tovabbképzeési program elfogadasarol,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megéllapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgéara
bocsatasarol,

1) a tanulok fegyelmi tligyeiben,

J) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
tartalmarol, dont.
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A neveldtestiilet a 2011. évi CXC. torvény 54. § (5), (7) bekezdései alapjan nemcsak jovahagyja a
tanul6 magasabb évfolyamba 1épését, de ha az évkdzi érdemjegyek atlagatol a pedagdgus altal
adott év végi osztalyzat jelentés mértékben eltér, felszolithatja a pedagodgust, hogy adjon erre
magyarazatot, €s ha a magyarazatot nem fogadja el, gy az érdemjegyek alapjan a tanulo6 javara a
javasolttol eltérhet.

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott igyekben.

(5) Az 6raad6 a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben — az (2) bekezdés h)—i) pontjaba
tartoz6 tigyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

5.4. Nevelotestiileti értekezletek

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyitd-zaro értekezlet (augusztus vége)

- nevelési évet zaro értekezlet (junius vége, jalius eleje)

- félévi és nevelési év végi osztalyozo értekezlet (a félév és a nevelési év utolso tanitasi napjan,
vagy az azt kovetd elsé munkanapon),

- félévente egy nevelési értekezlet (negyedéves, haromnegyed éves értekezlet)

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 51 %-a ezt
kéri, illetve, ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 51 %-a jelen van;

a nevelOtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, ill. az SZMSZ masként nem rendelkezik
-, nyilt szavazéssal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben - tobbségi kérés alapjan - titkos szavazassal is donthet.

A neveldétestiileti értekezletekrol jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a nevel6testiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten (ilyen példaul a
rétegértekezlet, a munkakozosségi értekezlet).

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, ill. egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségre.

5.5. A nevelok szakmai munkakozosségei
- Az iskolaban a kovetkezd szakmai munkak6zosségek mitkodnek:
1. Osztalyfénoki munkakdzosség - tagjai a gimnazium osztalyfonokei, és az osztalyfonoki

munkak6zosség vezetdje (akkor is, ha egy adott évben éppen nem rendelkezik osztalyfondki
megbizassal).
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2. Humén munkakdzOsség - tagjali a gimnazium magyar nyelv €s irodalom szaktanarali,
torténelem szaktandrai, rajz, ének szakos tanara, és az Irodalmi Szinpadot vezet6 tanar.

3. Matematika-fizika-informatika munkakodzosség - tagjai a gimnazium matematikat, fizikat és
informatikat, digitalis kultarat tanité tanarai.

4. Idegen nyelvi munkakodzosség - tagjai a gimndzium német, angol, igény szerinti esetben mas
idegen nyelvet tanito tanarai.

5. Természettudomanyi munkakozosség - tagjai a gimndzium bioldgia, foldrajz, kémia,
természettudomany, testnevelés szakos szaktanarai, tancot és délutani testnevelést tartd
tanarok

- A szakmai munkak6zosségek a koznevelési torvényben megfogalmazott feltételek alapjan jonnek

1étre, és a jogszabalyban foglalt, illetve jelen SZMSZ-ben szerepld jogkorokkel rendelkeznek.

e A szakmai munkak6zosségek feladatai a szakteriileten beliil:

e szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

e részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belsé fejlesztésében,

e cgységes kovetelményrendszer kialakitasa, a tanulok ismeretszintjének folyamatos mérése,
értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

e szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a tanarok onképzéséhez,

o Osszedllitjak az érettségi, - ill. képesitd vizsgak tételsorait, ezeket értékelik, javaslatot
tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok felhasznalasara,

o segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

e segitséget nyuajtanak a munkakozosség vezet6jének a munkaterv, valamint a
munkak6zdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

e A szakmai munkakdzosség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a
munkak6z0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, 1 évre sz6ld munkaterv szerint
tevékenykedik.

e A munkakdzosségek kiilon-kiilon is felvallaljadk a szabadidds, illetve gyermek és
ifjisagvédelmi feladatokban valo részvételt, erdei iskoldk, kiallitdsok szervezését,
menedzselését.

e A szakmai munkakozdsségek munkajat a munkak6zosség vezetdje iranyitja.

e A munkakozosség vezetdjét az igazgatd bizza meg.

5.6. A munkakozosségek, iskolai kozosségek kapcsolattartasa

A szakmai munkakozosségeket a munkakdzosség-vezetd fogja 0ssze. A munkakozosség a tanév
elején az iskola munkaterve részeként kialakitja sajat munkakdzosségi éves munkatervét. Ebben a
munkakodzosség koteles évente legalabb egy munkakozosségi gylilést betervezni. A szakmai
munkakozdsségek vezetdi a kibdvitett vezetdségi iiléseken tanacskoznak az iskola vezetésén beliil
a tobbi munkakodzosség-vezetdvel, illetve az igazgatohelyettesekkel, igazgatoval.

5.7. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak elkészitéskor a tantestiilet tagjaibél munkacsoportok
alakulnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatésag dontése alapjan.
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Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a
tantestiiletet. Az alkalmi munkacsoport tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgato
bizza meg.

5.8. A sziilok kozosségei

. Az iskolaban a sziil6knek az koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,

kotelességiik teljesitése érdekében sziildi munkakdzosség miikodik.

o Az osztalyok sziildi munkakdzosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

o Az osztalyok sziil6i munkakozosségei a sziilok korébol a kovetkezd tisztségviseloket
valasztjak:

o elnok

. elnokhelyettes

° Az osztalyok sziil6i munkakozosségei észrevételeiket, kérdéseiket, véleményeiket,

javaslataikat a valasztott SZMK elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az
iskola vezet6ségéhez.

o Az iskola sziildi munkak6zosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai SZMK
valasztmanya. Az iskolai SZMK valasztmanyanak munkédjdban az osztaly sziili
munkako6zosségek elndkei, elndkhelyettesei vesznek részt.

Az iskola SZMK valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztott iskolai SZMK
alabbi tisztségviseldit:

. elnok

o elnokhelyettes

. pénztaros

o Az iskolai SZMK elndke kozvetlen az iskola igazgatdjaval illetve az igazgatd altal a

koordinacidval megbizott tanarral tartja a kapcsolatot.

o Az iskolai SZMK valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon a valasztmany tagjainak
tobb mint 50 %-a jelen van: dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.
Sziikség esetén a nyilt szavazas helyett titkos, vagy név szerinti szavazas is tarthatd, ha ez
a feladat megoldasat segiti.

. Az iskolai SZMK valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként legaldbb két

alkalommal 0Ossze kell hivnia és itt tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,

tevékenységérol.

Az iskolai sziil61 munkakdzosséget az alabbi jogok illetik meg :

rendkiviili iilést hiv 6ssze barmely sziil6 kérésére

megvalasztja sajat tisztségviseloit

kialakitja mlikddési rend;jét

az iskolai munkarendhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

képviseli a sziiloket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében

véleményt nyilvanit, javaslattal ¢l az oktatdssal, a sziilokkel- tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

véleményt nyilvanit a Hazirenddel kapcsolatban

o iskolai hagyomanydrzd rendezvényeken védnokséget vallal.
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5.9. A tanulék kozosségei

. Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak.

o Az osztalykozosséget az osztalyfonok vezeti, Ot ezzel a feladattal az igazgato bizza meg.

o Az osztalyfonokok osztalyfondki tevékenységiiket munkakori leirds alapjan végzik, (ez a
tanari munkakori leiras 2. része).

. Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg :

. osztalyonként két-két képviseld az iskolai didkdnkormanyzat testiiletébe

o A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Az

iskolaban mukodoé diakkorok tagjaik koziil egy-egy képviselot valasztanak az iskolai
didkdnkormanyzat testiiletébe.

o A tanulok, az osztalyok ¢s diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai diakonkormanyzat
latja el.

o Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkorményzatot segitd tandr
érvényesiti. A didk onkormanyzat tanar vezetdjének véleményét minden esetben ki kell
kérnie.

o Az iskolai diakonkormanyzat tevékenységét az SZMSZ mellékletben 1évo szervezeti €s
miikodési szabalyzata szerint folytatja.

o Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segité nevelot —lehetdleg a pedagdgusok javaslatai
alapjan- az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének egyetértésével az igazgato bizza meg.

o Az iskolai didkonkormanyzat elndkét, elndkhelyettesét a didkonkormanyzat képviseldi
valasztjak.

o A tanulokat érinté fegyelmi iigyekben folytatott targyalasra a didkonkormanyzat elndkét
(vagy helyette kijelolt képviseldjét) meg kell hivni.

o Evente legalabb egy alkalommal ossze kell hivni az iskolai diakkozgyiilést,

didkparlamentet, melyen a tanuldkat tdjékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrdl. A didkkozgytlilés 6sszehivasaért az igazgatd felelOs.
. A diakparlamentet osztalyonként két diakonkormanyzati képviseld alkotja.

5.10. A didkonkormanyzat helyiséghasznalatianak rendje
A diakonkormanyzat a gytiléseit jellemzden a F1-es teremben tartja meg. Az egész iskolat érintd
diakrendezvényeket az iskola vezetdségével a didkonkormanyzat egyezteti. A didkonkormanyzat
téritésmentesen hasznéalja az iskola épiiletét minden olyan rendezvényen, amelyen tanuloi
mindségében van jelen. A didkonkormanyzat rendezvényeinek nyersanyag- €s dekoracios
koltségeire sajat dontése alapjan Onkoltségi elven gylijthet Ossze részvételi dijat.
diakonkormanyzat lizleti tevékenységet nem folytathat.

5.11. A szervezeti egységek és iskolai kozosségek kozotti kapcsolattartas rendje és

formaja
Ko6z0sség /| Kivel tart kapcsolatot | kapcsolattartas kapcsolattartas ~ esetei,
szervezeti egység formai gyakorisédga
- igazgatohelyettesek napi _konzultécu'), folyamatos
g © elektronikus
= levelezés
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kibdvitett vezetdség

kibdvitett vezetdségi

legalabb negyedévente,

értekezlet, illetve esetileg
elektronikus
levelezés
munkak6z0sség- konzultacio, legalabb hetente, illetve
vezetok elektronikus esetileg
levelezés
diakonkormanyzat kozultacid legalabb  hetente a
diakonkormanyzatot | pedagdgussal, legalabb
segitd pedagogussal, | havonta a DOK
didkonkormanyzat | elndkével, legalabb
elnokével, évente a DOK gytilésen
részvétel DK
gytlésen
sziil6i munkakdzosség | elektronikus esetileg
levelezés, részvétel
az szmk gytilésén
pedagdgusok szobeli konzultacid, | konzultdcid  esetileg,
nevelOtestiileti értekezlet az  éves
értekezletek, munkaterv szerint,
elektronikus illetve sziikség szerint,
korlevelek levelezés az események
aktualitdsa szerint
nevelést-oktatast szobeli konzultacid, | folyamatos
segit6 dolgozok elektronikus
levelezés
igazgatoval, napi  konzultaci6, | folyamatos
egymassal elektronikus
levelezés
kibdvitett vezetdség kibdvitett vezetdségi | legalabb negyedévente,
értekezlet, illetve esetileg
elektronikus
levelezés
munkakdzdsség- konzultacio, legalabb hetente, illetve
o vezetok elektronikus esetileg
% levelezés
£ pedagdgusok szobeli konzultacid, | konzultdcid  esetileg,
= nevel6testiileti értekezlet az  éves
g értekezletek, munkaterv szerint,
5, elektronikus illetve sziikség szerint,
50 korlevelek levelezés az események
-~ aktualitdsa szerint
0 munkakozosség konzultacio, legalabb hetente, illetve
§ . tagjaival elektronikus esetileg
s, levelezés
g é” g pedagogusok szobeli konzultacio, | konzultaci6  esetileg,
g8 > nevel6testiileti értekezlet az  éves
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értekezletek, munkaterv szerint,
elektronikus illetve sziikség szerint,
korlevelek levelezés az események
aktualitdsa szerint
neveldbtestiilet pedagogusok, szobeli konzultacio, | konzultacid  esetileg,
munkakozdsség- neveldtestiileti értekezlet az  éves
vezeto, értekezletek, munkaterv szerint,
igazgatohelyettesek, elektronikus illetve sziikség szerint,
igazgatd korlevelek levelezés az események
aktualitdsa szerint
nevelést oktatast | pedagogusok, szobeli konzulticio, | konzultacio  esetileg,
segitd alkalmazottak | igazgato, neveldtestiileti értekezlet az  éves
igazgatohelyettesek, értekezletek, munkaterv szerint,
munkak6zosség- elektronikus illetve sziikség szerint,
vezetok korlevelek levelezés az események
aktualitdsa szerint
Diakonkorméanyzat | Didkdnkormanyzatot | DOK gytilés, | DOK SZMSZ szerint
segitd pedagdgussal iskolaradio,
elektronikus
levelezés
Sziil6i sziil6i munkak6zosség | szoban, irasban esetileg, SZMK
munkak6zdsség segitésével megbizott gyllésen
pedagodgussal
szil6k osztalyfonokkel, fogadooran, sziiléi | az  éves munkaterv
szaktanarral, értekezleten, szerint illetve esetileg
igazgatoval lehetdleg elére
egyeztetett
1idépontban
tanulok osztalyfénokkel, szoban, irasban, | esetileg, az igazgatoval
szaktanarral, elektronikus elére egyeztetett
igazgatoval levelezésen idépontban, illetve a
keresztiil nevelok, nevelo-oktato
munkat segitdk
utasitdsa, vagy az
igazgato,
igazgatohelyettesek
Utasitdsa szerint
5.12. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartisa egymassal és a vezetéssel részletes

kifejtésben

o Azigazgatésag és a neveldtestiilet
A nevelGtestiilet kiillonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott tanar vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
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A kapcsolattartas forumai:

igazgatdsagi értekezletek,

iskolavezetdségi értekezletek,

tantestiileti értekezletek,

célfeladatok megbeszélései,

rendkiviili értekezletek, megbeszélések

Ezen forumok id6pontjai az iskolai munkatervben szerepelnek, ill. a havi iitemtervekben
jelennek meg.

Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrdl a tanari szobakban elhelyezett hirdetétablakon,
valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil is értesitheti a neveldket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

az iranyitasuk ald tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni a
vezetés felé.

az iskolavezetOség lilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusokat az iilés
dontéseirol, hatarozatairol.

A tanarok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban; egyénileg vagy
munkakozdsség-vezetdjiik utjan kdzolhetik az igazgatdval és az iskola vezetdségével.

A diakonkormanyzati szerv, a diakképvisel6k és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas

a didkonkorményzat - a hatdskorébe tartozd dontések meghozatala elétt - a
didkonkormanyzatot segitd tanar utjan kéri ki a neveldtestiilet, illetve az igazgatd
véleményét,

a neveldtestlileti értekezleten a didkonkormanyzat véleményét az ennek m miikodését
segitd tanar képviseli,

a didkonkormdanyzatot segitd tanar a diakkozgytlés levezetd elndke. A kozgytilésen jelen
lehetnek a neveldtestiilet meghivott tagjai,

a nevelGtestiileti értekezletre a didkképviseld is meghivhatd, ha a tanuldk egészét érintd
témakrol van szo.

A tanulok szervezett vélemény nyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak
formaja

A véleménynyilvanitok kore:

a tanulok egyénileg,

osztaly kozosségei vagy képviseldi,
az iskola kozossége vagy képviseloi
az iskola didkkdrének kozossége

A véleménynyilvanitas formai, helye:

személyes megbesz¢€lés Uitjan, négyszemkozt,

az iskola valamely kozossége elott, az adott kozosség megfeleld forumain,
iskolai kozgytilésen,
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tantestiileti értekezleten,
diak-6nkormanyzati napon.

A nevelok és a tanulok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol €s rendkiviili
eseményekrol az igazgatd vagy ezzel a feladattal megbizott helyettese tajékoztatja a
tanulokat a kovetkezd modokon:

az iskolai diakonkormanyzat vezetéségi tilésén és a diakkozgytilésen rendszeresen évente
legalabb egy alkalommal,

rendkiviili kozgytilésen

a folyosoi hirdet6tablakon;

levélben

elektronikus feliileteken (honlap, e-naplo)

az osztalyokban kihirdetett korozvényekben;

az osztalyfénokok utjan, osztalyfonoki érdkon.

A tanul6t egyéni haladéasarol a szaktandroknak folyamatosan szoban és irdsban tajékoztatni
kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményliket, panaszaikat, javaslataikat szoban vagy irdsban
egyénileg vagy valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval, tanari
testiiletével.

A tanarok és a sziilok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol a sziildk az
alabbi keretben kapnak tajékoztatast:

Az igazgato:

a sziil6i munkako6zosség valasztmanyi tilésén vagy

iskolai sziildi értekezleten, illetve siirgds esetben rendkiviili tilésen

alkalmanként irasbeli tajékoztaton keresztiil,

alkalmanként osztaly-sziildi értekezleten

rendkiviili eseményrdl levélben

Az osztalyfénok:

az osztalysziiloi értekezleten

irasbeli értesitésekkel konkrét esetekben.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak :
szliloi1 értekezletek

fogad¢ orak

nyilt napok

irasbeli t4jékoztatok az e-naploban

esetenként levélben valdo megkeresés

A sziil6i1 értekezletek és fogaddorak idejét a havi iitemterv tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, panaszaikat, javaslataikat szdban, vagy irasban
egyénileg, v. valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatoval és a tanari testiilettel.
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2.16. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai.

Az iskolavezetésnek alladéo munkakapcsolatban kell dllnia a kovetkez6 intézményekkel:

a Klebelsberg Intézményfenntarto6 Kozpont Szigetszentmiklosi Tankeriiletének
igazgatojaval és munkatarsaival, (2310, Szigetszentmiklds, ATI Sziget Ipari Park 1. épiilet.)
a Szigetszentmikldsi Jardsi Kormanyhivatallal, mint gyamiigyekben, tankotelezettség
teljesitésében illetékes hatosaggal, (2310, Szigetszentmiklos, ATI Sziget Ipari Park 1.
épiilet.)

a Dunaharaszti Onkormanyzat Képvisel-testiiletével, (Dunaharaszti, Fé ut 152.)

a Dunaharaszti Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalaval, (Dunaharaszti, F6 ut 152.)

a Humény Szolgaltatdé Intézménnyel, mint a miikddtetd dologi kiadasokat kezeld
koltségvetési szervével (Dunaharaszti, Baktay tér 1.)

Oktatasi Hivatal (1054 Budapest, Varoshaz u. 7.)

KIR, KIFIR, KIR3 kdzpontokkal

a Pest Megye Onkormanyzata Miivel6dési Osztalyaval (Budapest V. Véaroshaz u. 7)

Pest Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Osztalyaval,

a helyi oktatasi intézmények vezetdségével:

Dunaharaszti Hunyadi Janos Altalanos Iskola (Dunaharaszti, F u. 152.)

Dunaharaszti K6érosi Csoma Sandor Altalanos Iskola (2330 Dunaharaszti, E6tvos u. 32.)
Dunaharaszti II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola (2330 Dunaharaszti, Rdkéczi u. 28.)
Dunaharaszti Alapfokt Miivészetoktatasi Intézmény (2330 Dunaharaszti, Baktay tér 1.)
Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalat (2330 Dunaharaszti, Andrassy u. 14.)
Dunaharaszti Nevelési Tanacsadd helyén felalldo pedagogiai-szakmai szolgaltatd
Dunaharaszti telephelye

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgaté a felelds. A gyermekjoléti
szolgalattal az iskolaban miikodd gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds tartja a kapcsolatot.
Ebben a tekintetben kozvetleniil az igazgat6 ellendrzi 6t.

Az eredményes oktato és nevel6 munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Az iskola mellett miikodo alapitvany kuratériumaval.

Az alapitvany neve: Pro Alma Mater Alapitvany

Székhelye Dunaharaszti, Baktay teér 1.

A Pro Alma Mater Alapitvany kezeli néhai Dr. Baktay Ervinné Aditi hagyatékanak
befektetett illetve lekotott részét, amelynek hozadékat illetve kamatait évenként a Baktay
Ervin Gimnazium kulturalis, kozosségi €életének tamogatasara forditja.

A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felelds: az iskola igazgatoja.

Az iskola oktatdsi kisérleteit, fakultacidit, intenziv képzési formait tdmogatd, segitd
szervezetekkel, hatosagokkal:

az UNESCO ASP iskolahalozattal kapcsolatban a Magyar UNESCO Bizottsaggal
(Budapest, Nador utca 32.), a kornyezetvédelmi nevelés terén Magyarorszag nemzeti
parkjaival,

az iskola intenziv nyelvi képzése segitése érdekében a Dunaharaszti Német Ifjusagi
Hagyomanydrzd Egyesiilettel, a Dunaharaszti Fiatal Svabok Egyesiiletével, a Heimatland
Harast Alapitvannyal.
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. Az iskola kiilkapcsolatait nem tekinti lezartnak, ezért az oktatas-nevelés sikerének
érdekében, valamint a gazdalkodéds javitdsa érdekében nyitott minden kapcsolatra
intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal.

5.13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, ellatasat, szakmai-egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalatat, egészségiigyi nyilvantartasat a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen az iskolaorvos
végzi.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatohelyettesek altal elore engedélyezett idOpontban és

moddon torténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy a tanitast ne zavarjak. Amennyiben az iskolaorvos

tovabbi egészségligyi szakrendelésre utalja a tanuldt, €s a tanuld nem jelentkezik az iskolaorvosnal

a szakrendelés eredményével, ugy az iskolaorvos értesiti errdl az iskola igazgatdjat.

e Aziskola igazgatésaga megbizasi szerzodést kot egy helybéli haziorvossal €s az 6 segitségével
megszervezi a tanulok rendszeres iskolaorvosi sziirését. Az iskolaorvos mellett egy védondt
szamara IS helyet biztosit az intézmény. A védon6ét a Human Szolgaltatd Intézmény
(Dunaharaszti, Baktay tér 1.) alkalmazza.

e Az iskoldban a Voroskereszt feladatainak ellatasat erre megbizott személy (pedagdgus,
pedagobgiai asszisztens) végzi.

e A szocialis problémak kezelését, a veszélyeztetett tanulok helyzetét gyermek ¢€s ifjusagvédelmi
felelds, szocidlpedagogus (pedagogiai asszisztens) koveti figyelmemmel, 6 kiséri figyelemmel
a telepiilés jegyzoje, az illetékes Kormanyhivatal, illetve Gyermekjoléti és Csaladsegitd felé a
megfeleld [épéseket.

6. Az iskola kialakult hagyomanyos rendezvényei

(Golyanap, Diaknap, Baktay-nap, Projekt nap, Szalagavato, ballagas) a Pedagogiai Programban
szerepelnek, az éves munkatervben meghatarozva, hogy az adott iskolaévben melyek kapnak
tanitas nélkiili munkanapot, és melyeken van projektterv szerinti nevelés-oktatas. A rendezvény
megbizott tanar-feleldssel miikodik.

6.1. Kulturalis rendezvények:

-Advent, iskolai karacsony. November-december.

-Magyar kultlra napja. Januar.

-Marcius vagy aprilis a Baktay-nap, az intézmény legnagyobb kozosséget megmozgatd
galamiisora.

- Aprilis hénapban rendezi az iskola a Koltészet Napjat, felelds szervezéje a huméan
munkakdzosség.

December — Iskola karacsony. Szervezdje az éves munkatervben meghatarozott osztaly.

A kulturdlis rendezvények csak indokolt esetben kothetdk tanitas nélkiili munkanaphoz.
Munkatervben rogziteni kell helyiiket és idépontjukat.
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6.2. Allami iinnepek rendezvényei

Az iskola tinnepélyes keretek kozott koteles megemlékezni az allami innepekrol osztalykeretben,
vagy az iskolakozosség egyiitt.

Az éllami iinnepek megemlékezése torténhet az adott munkasziineti napon a telepiilés hivatalos
tinnepségén valo részvétellel, vagy a munkasziineti napot megelézden az iskolaban.

Iskolai {innepélyt tartunk az alabbi allami {innepek el6tti utolséd tanitasi napon. (Ezek az allami
tinnepek egyben munkasziineti napok.)

Oktober 23. 1956-0s forradalom és szabadsagharc

Marcius 15. 1848/49-es forradalom és szabadsagharc

A fenti linnepi miisorokat a bejovo osztalyok rendezik, adjak eld.

Rovid emlékmiisorral, iskolaradion keresztiil, folyosoi installaciok készitésével és osztalyfonoki
orédkon emlékeziink meg

Oktéber 6-an. (Nemzeti gyasznap, aradi vértanuk.)

Februar 25-én (Kommunista diktatardk adldozatainak emléknapja.)

Aprilis 16-an (A Holocaust aldozatainak emléknapija.)

Junius 4-én (Trianon, a nemzeti dsszetartozas emléknapja)

6.3. Az iskolai hagyomanyok és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola zaszloja:

- A z4s716 nemzeti szini, selyem, kozépen az iskola cimerével, a z6ld mezdben himzett felirattal:
" A tiizet ne hagyjatok kihalni "

A 745716 masik oldaldn kdzépen a magyar allami cimer van.

A 74sz16t a ballag6 osztalyok hagyomanyosan szalagfelkotéssel diszitik.

- A z4sz16t a gimnazium gondnoka Orzi.

- Iskolai tinnepélyeken a zaszlovivo tanuldkat a felsObb évfolyamosok koziil az osztalyfonoki
munkakdzosség jeloli ki.

Az iskola cimere:

Piros és kék szinili vagott cimerpajzs kék mezében. UNESCO felirat, a piros mezdben nyitott konyv
¢és folyot jelképezd dbra lathato. A felsd részben Baktay Ervin, az also részben Gimnazium 1962
felirat. A feliratok fehérek.

A tanulok iinnepi viselete:

- lanyoknak fekete szoknya vagy ndi nadrag, matr6z bluz, iskolai kitiizé

- fitknak sotét 6ltony, fehér ing, sotétkék nyakkendd és alkalmi cipd, iskolai kitlizd

- k6znapi viseletre iskolai egyenruha nincs.

Az tinnepi viselet hordasa: iskolai tinnepélyeken, megemlékezéseken, nyilvanos alkalmakor.

Az iskolai évkonyv:
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Az iskola Evkonyvét 1994-ig tobbéves periddussal jelentette meg, 1994-t61 minden évben.

Az Evkényv megjelenési idépontja a Baktay-naphoz kotddik.

Az Evkonyv gondozasat szerkesztébizottsag végzi, benne tanarok, tanulok, sziilék irasai jelennek
meg. Felépitése az Evkonyv altalanos hagyoményok szerint: zaré anyagat a tanari - tanul6i
névsorok képezik.

Az Evkonyv feletti védnokséget a Baktay Emlékbizottsag latja el.

A Baktay emlékbizottsag jeloli ki tanévenként az Evkonyv felelés szerkeszt6jét, aki az iskola
tanara.

Az iskola névaddja emlékének apolasa:

A gimnazium 1973-ban vette fel Baktay Ervin nevét.
1974. januar 26-an a nevelGtestiilet {innepélyes hatdrozatban nyilvanitotta ki, hogy ett6l az
idéponttol kezdve minden évben Baktay-napot rendez.
A Baktay Emlékbizottsag feladata a névadd emlékének apolasa és a Baktay-nap védnoksége.
A Baktay Emlékbizottsag tagjai a mindenkori vezetOség, (igazgatd, felelés igazgatohelyettes)
munkakozdsség vezetok, A Baktay nap miisoraért felelds tanar / tandrok. A kiallitast szervezo
tanar, a DOK kapcsolattarté tanar, Tolnai Zoltan, és Tolnainé Korcz Ilona, mint a Baktay és Aditi
emlékek apoloi.
A Baktay-nap részei:

e szinvonalas linnepi eléadés didkok és meghivott vendégek kdzremiikodésével

e aBaktay-dijak tinnepélyes atadasa

e A Baktay-dijak rendszere:

e Baktay Vandordij - osztalyok kozotti éves pontverseny keretében a legtobb pontot szerzd
osztaly nyeri el.
e Minden évben a Baktay Emléknapon kertil kiosztasra a Baktay Emlékérem :

e egy érmet kap az a tanulo, aki a jelolt harom tanul6 koziil példamutaté munkdja alapjan a
didkok és a tantestiilet legtobb szavazatat kapja (1 tanari szavazat 10 didk szavazatnak felel
meg) a gimnazium tanuldi koziil

e Minden évben az iskola minden osztalyanak egy-egy tanuldja kap egy-egy Baktay-
kisérmet. Az erre érdemes tanuldt az osztalyfondk és a tanulok szavazatai alapjan kell
kivalasztani az eldre javasolt harom személy koziil.

e Baktay Nagyérem kitiintetésben részesiil a tantestiilet két tagja. Egy Nagy Ermet kap, a
diakok kozossége altal javasolt kolléga és egy Nagyérmet kap az emlék Bizottsag altal
javasolt kolléga.

e Kiils6 személyek szintén részesithetdk Baktay Nagyérem Kkitiintetésben, ha az iskola, vagy
a Baktay kultusz érdekében végzett munkéjukkal kimagaslo érdemeket szereztek.
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7. Az iskolai Aditi konyvtar

Az iskolai kdnyvtarat nagylelkli tiamogatonk, Baktay Ervin 6zvegye utan, az iranta érzett tisztelet
jeléiil hivatalosan megilleti a Baktay Ervin Gimnazium Aditi Konyvtara, roviden Aditi Konyvtar
megnevezes.

Az iskola konyvtara nyitvatartasi idejében all a tanuldk rendelkezésére. Hasznalati rendjérdl a
konyvtari alapdokumentumok intézkednek. A konyvtari alapdokumentumait Osszegytijtott
formaban az 1. sz melléklete tartalmazza.

8. Az intézmény képzomiivészeti Kkiallitasi tevékenysége (Baktay Ervin Gimnazium
Képzomiivészeti Kiallitasa)

Allandé rendezvényként az intézmény "Baktay kortdrs képzémiivészeti galéria" néven milvészeti
gyljteményt alapitott 1994 oktoberében. A galéria célja a vizualis nevelés segitése, a telepiilési
kornyezet esztétikai igényeihez szolgaltatas.

A galéria miivészeti vezetdje az ezzel megbizott tanar vagy kiilsd szakérto.

9. Ové, védé eléirasok, rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

9.1. Az Ové, védé eléirasok
Az intézmény 6v0, védo elbirasait a munkavédelmi és e tiizvédelmi szabalyzat tartalmazza. Ezeket
a fenntartdo évente feliilvizsgalja, sziikség szerint frissiti. A munkavédelmi és a tizvédelmi
szabalyzat a gondnoki iroddban taldlhat6. A munkavédelmi és a tlizvédelmi oktatas, gyakorlat
megtartasarol a gondnok az igazgatoval tortént egyeztetés alapjan gondoskodik, fiiggetleniil attol,
hogy a gondnok az intézmény technikai dolgozoi 4llomanyaba tartozik-e vagy sem.
A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatédst a tanuldk felé az osztalyfonokok az els6 tanitasi napon teszik
meg, errdl az érintett tanuldk alairasat begytijtik.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelozésével kapcsolatosan:

a) Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyokat, valamint a
tzvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.
b) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak
¢s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s viselkedési formakat.
¢) A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.
d) Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki ordkon ismertetni kell a tanulokkal az egészségiik és
testi €pséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tiltott és az elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétlentil
foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:
e atanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran, melynek sordn ismertetni kell:
o aziskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilés utvonalat, a menekiilés rendjét,
tanulmanyi kirdndulasok, turdk elott,
kézhaszni munkavégzés megkezdése elott,
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. rendkiviili események utan,

. a tanév végén (a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét).

e) A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat elétt,
tanorai vagy iskolan kiviili program el6tt, a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor a kovetendd magatartasra.

f) A tanuloknak atadott balesetvédelmi ismeretek témajat é€s az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

9.2. Teendok rendkiviili események esetén
e Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak €és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
vesz€lyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
a természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
tanulot, tanart ért tdmadas, fenyegetés, veszElyeztetés
atlz,
a robbantéssal torténd fenyegetés,
tanulot tarsa(i) vagy pedagogus(ok) altal ért sérelem.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara koteles
azt azonnal k6z0lni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
- igazgatd
- igazgatohelyettes

- tovabbiakban felelds vezetok a helyettesités rendje szerint.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartdjat, miikodtetdjét,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni
a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak
a tlizriadd terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

o A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:
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e Az ¢épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelonek a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
neveldnek meg kell szdmolnia és név szerinti jelenlét ellendrzést tartania.

e Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmuvezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsOsegélynytijtas megszervezesérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitdo szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy

az altala kijel6lt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

a kdzmii (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az ¢épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének
utasitdsait az intézmény minden dolgozdja €s tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

10. Tajékoztatas az intézmény pedagogiai programjarol

A pedagbgiai program az intézmény szakmai munkdjanak legfontosabb alapdokumentuma. A
pedagogiai program két {6 részbdl all. Egyik a nevelési terv, masik a helyi tanterv. A pedagdgiai
program nyilvanos. Elektronikus Gton hozzaférhetdvé kell tenni olyan webtarhelyen, amely az
intézmény honlapjardl elérhetdé. A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az
intézmény igazgatdja hagyja jova. A fenntartd és a miikodtetd egyetértése csak akkor sziikséges,
ha a pedagogiai program a jogszabalyban eldirtakhoz képest tobbletkdltséget ro valamelyikiikre.
Az iskola honlapjanak cime www.baktayg.hu . Mindenkor elérhetd.
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11. A sziildi szervezet véleményezési jogkore és annak gyakorlasa

Az SZMSZ a jogszabalyban foglaltak szerint a sziil6i szervezetet véleményezési joggal ruhdzza fel
az alabbiak szerint.

A Sziilé6i munkak6zosség (SZMK) jogosult véleményezni elfogadas vagy moddositas esetén az
intézmény hazirendjét és SZMSZ-ét. A véleményezést az erre a célra Gsszehivott sziiloi
munkako6zdsségi értekezlet/gylilés teszi meg az altala elfogadott modon.

Kisebb, jogszabalymodositasbol fakado, vagy formai jellegli valtozasok esetén elégséges a sziiloi
szervezet mindenkori elndkének tajékoztatasa és jovahagyasa. Amennyiben az SZMK elndke ezt
aggalyosnak tartja, barmikor kérheti a sziil6i munkak6zosségi értekezlet/gytilés Osszehivasat.
Ennek az intézmény mitkddési rendje szerint téritésmentesen biztosit helyet és infrastruktirat.

12. A tanuléval szemben lefolytatando6 fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljaras szabalyait a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53-62. §§ az aladbbiak szerint
tartalmazza részletesen.

53. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal.

(2) A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) eldzheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan
a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodés 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd cljaras részletes szabalyait az SZMSZ-ben kell
meghatarozni.

Ilyenkor az igazgato igazolhato modon (tértivevény, e-mail olvasdsi igazolds) értesiti az
érintetteket és torvényes képviseldiket az egyezteto eljards helyérdl és idejérol. Az egyezteto
eljarason az érintett feleket kiilon-kiilon célszerii meghallgatni, motivaciojukrol pontos képet
nyerni. Az egyeztetd eljards végén az igazgaté kompetencidja eldonteni, hogy folytatando-e a
fegyvelmi eljaras. Irrelevans az egyezteto targyalas jogszabalybol fakado jogkovetkezménnyel jaro
fegyelmi vétseg esetén. (Pl. a tanulo nem rendelkezik igazolassal mulasztdsairol, és igazolatlan
mulasztasainak szama meghaladja a 15 orat. A hazirend értelmében ez nevelotestiileti fegyelmi
fokozattal biintetendo.)

(3) Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort
kotelességszegeéssel gyantsitott tanuld esetén a sziilo egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarol
sz0l0 értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld kiskoru, a sziildje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdségére. A tanulo, kiskor tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott Gt
tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. A fegyelmi
eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabbd ha a bejelentés
iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

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

(5) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvosldsarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre,
de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
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folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasar6l kotott irdsbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

54. § (1) Az egyeztetd eljaras lefolytataséért a fegyelmi jogkor gyakorlgja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,
értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

(2) Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenved6 fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasért felelés miniszter feliigyelete alatt miikodo
intézményben mikodo oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés
levezetésére.

55. § (1) Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a tanuld a nyari
gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthatd kotelességszegd magatartast.

(2) Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birosag a tanulo
javara megvaltoztatja, a tanuld osztdlyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdve kell
tenni, hogy a tanuld — valasztasa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag eldtt —
0sztalyoz6 vizsgat tegyen.

(3) Ha a kizéras az iskolabdl fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kozépiskola utols6 évfolyaménak vagy a szakiskola utolsd szakképzési
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulé nem bocsathato érettségi vagy
szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a
kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

(4) A tanul6 — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatdlya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb
a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén
hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskoldban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét hdnapnal.

(5) A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire €és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra
felfiiggesztheti.

56. § (1) A fegyelmi eljarasban a kiskortl tanuld sziilje mindig részt vehet. A tanulot sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

(2) A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskoru tanul6 sziildjét, a gyakorlati képzés soran
elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatoja
nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatojat (a tovabbiakban: gazdalkodd szervezet),
tanuloszerzddés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanul6 terhére rott
kotelességszegeés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat
¢és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo
szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszert értesités ellenére,
valamint a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést
oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc
nappal megkapja.
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(3) A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, tovabba a
gazdalkodd szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviseldje az iiggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
(4) A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

(5) A fegyelmi targyalast a nevel6testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

(6) A targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a
targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

57.§ (1) A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési eljarast
folytat le. Bizonyitési eszk6zok a tanulo €s a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle
¢s a szakértdi vélemény.

(2) A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalandl a tanul6 ellen vagy a tanuld
mellett szol.

58. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb id9 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

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

(3) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziiléjének, ha a gazdalkodo szervezet képviseldje az
eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

(4) Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskortl tanul6 esetén a sziil6 is — tudomasul vette,
a hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast meginditod kérelmi jogéarol lemondott.

(5) A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatirozatot hozo6 szerv megjellését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idOtartamat,
a felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.

(6) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kdotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsdnak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

(7) A fegyelmi hatdrozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo aléirasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsé fokon a nevelOtestiilet
jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a
nevel6testiilet egy kijel6lt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.
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59. § (1) Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

(2) A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benytjtott kérelmet az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfokt fegyelmi jogkor gyakorldjadhoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorldjanak az iigyre vonatkozd véleményével
ellatva.

60. § (1) A fegyelmi iigy elintézésében ¢€s a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak
a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

(2) A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon til az sem, aki az els6fokt fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett,
tovabba az, aki az iigyben taniivallomast tett vagy szakértoként eljart.

(3) Akivel szemben kizarési ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarési okot a tanuld és kiskora
tanuld esetén a szilo is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az
iskola, a kollégium igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojanak munkaltatdja megallapitja az (1)—(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi ok
fennallasat.

61. § (1) Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanul6 kart okozott, az igazgatd, a kollégium vezetdje
koteles a kdrokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség
szerint a karokozo ¢€s a feliigyeletét ellaté személyét megallapitani.

(2) Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanuldt, kiskort tanuld esetén sziilojét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A
tajékoztatassal egyidejilleg a sziil6t fel kell szdlitani az Nkt. 59. § (1)—(2) bekezdésében
meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

12.1. Az oktatasiigyi kozvetito eljaras

62. § (1) Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet az oktatasligyi kozvetitdi szolgalattdl vagy mads, az
ifjusadgveédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.

(2) Az oktatasiigyi kozvetitd (a tovabbiakban: kozvetitd) a kozvetitdi eljaras soran partatlanul,
lelkiismeretesen, a szakmai kdvetelmények szerint kozremiikodik a megallapodas Iétrehozasaban.
A kozvetitOnek tiszteletben kell tartania az eljarasban résztvevok emberi méltosagat, és biztositania
kell, hogy a résztvevok egymadssal szemben is tisztelettel jarjanak el.

(3) A kozvetitdt a fenntartd egyetértésével az intézményvezetd kéri fel és bizza meg irdsban, a
kozvetitd e tevékenysége korében nem utasithato.
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(5) Az eljaras sikere érdekében a kozvetitd elokészitd tiléseket tarthat.

(6) A kozvetitd nem jarhat el, ha
a) valamelyik felet képviseli,

53



b) a felek barmelyikének a Ptk. 685. § b) pontja szerinti hozzatartozoja,

c) a felek barmelyikével vagy az ¢érintett koznevelési intézménnyel munkaviszonyban,
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban, tovabba tagsagi viszonyban all, ide nem értve a
fegyelmi jogkor gyakorlojatol kapott felkérést, a vele kotott megbizasi jogviszonyt,

d) az tigyben egyébként érdekelt, elfogult.

(7) Az osszeférhetetlenségrol a kozvetitd koteles a feleket a felkérést kovetéen haladéktalanul
tajékoztatni.

(8) A kozvetitot — ha a felek az irdsbeli megallapoddsban méasképpen nem rendelkeztek —
titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényt és adatot illetéen, amelyrdl a kozvetitdi
tevékenységével Osszefiiggésben szerzett tudomast. A kozvetitd titoktartasi kotelezettsége a
kozvetitdi tevékenység megsziinése utan is fennall. A kozvetitt az egyeztetési eljaras targyaban
késobbi fegyelmi, hatosagi, birosagi, eljarasba nem lehet tantiként megidézni.

(9) Ha az oktatasligyi kdzvetitésre az egyeztetési eljaras keretében keriil sor, a megallapodas akkor
jon létre, ha a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld kozott a kotelességszegéssel
okozott kar megtéritése vagy a karos kdvetkezményeinek egyéb modon valo jovatétele, enyhitése
tekintetében azonos allaspont alakul Ki.

(10) Az egyeztetési eljaras végén a megallapodas kotelezd elemeként
a) az egyeztetési megbeszElés helyét, idejét,

b) az eljar6 kozvetitd, a sérelmet elszenvedd fél, a kotelességszegd tanuld, a képviseld, és az
egyeztetési megbeszélésen részt vevo személyek nevét, lakcimét,

c) a kotelességszegés rovid dsszefoglaldsat,

d) a sérelem jovatételének modjat, hataridejét,

e) az eljarasi koltség viselését (amennyiben megallapodas nem sziiletett, a felmertiilt eljarasi
koltségeket a felek fele-fele aranyban viselik),

f) a megallapodasra vonatkozo nyilvanossagi szabalyokat,

g) a felek, — kiskort kotelességszegd esetén — a sziil6 €s a kdzvetito alairasat
irasban kell rogziteni.

(11) A megallapodasban vallalt kotelezettségek nem {itkozhetnek jogszabalyba, a
kotelességszegéssel aranyban kell allniuk, és nem sérthetik a kotelességszegd tanuld emberi
méltdsaghoz valo jogat, valamint mas alapvetd jogait.

(12) A kozvetitd a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld kozott létrejott
megallapodas egy-egy példanyat a sérelmet elszenvedod félnek és a kotelességszegd tanulonak vagy
a jelen 1évo képviseldjiiknek atadja.

(13) Az egyeztetési eljarasban létrejott megallapodas nem érinti a sérelmet elszenveddnek azt a
jogat, hogy a fegyelmi eljarason kiviil a bilincselekménybdl, szabalysértésbdl szarmazo igényét
egy¢b eljaras keretében érvényesitse.

(14) Az egyeztetési eljaras azon a napon fejezodik be, amikor
a) a sérelmet elszenvedd fél vagy a kotelességszegd tanulo kijelenti a kozvetito el6tt, hogy kéri a
kozvetitoi eljaras befejezését,

d) a sérelmet elszenvedd fél vagy a kotelességszegd tanuld az egyeztetéshez vald hozzéajaruldsat
visszavonta,

c) az egyeztetési eljarasra rendelkezésre allo tizendt nap eredményteleniil telt el, vagy

d) megallapodas sziiletett.

o4



13. Az elektronikus tuton eléallitott iskolai dokumentumok kezelése
Elektronikus uton eldallitott dokumentum az e-naplo, illetve az elektronikus formaban 1étez6
pedagdgiai program helyi tanterv része.

13.1. Az e-naplé kezelése
Az e-naplot a pedagogiai igazgatohelyettes segitségével valamennyi pedagdgus kezeli. Az év végi
osztalyzatok lezarasa utan a dokumentum nem modosithatd. Egy példanyban ki kell nyomtatni,
majd az osztalyfondk hitelesiti alairasaval és az iskola kdrpecsétjével. Ez utan —lehetdleg bekotott
formaban- az iskola irattaraban kell elhelyezni, a korabbi napld nyomtatvanyokkal azonos modon
kezelni.

13.2. A helyi tanterv
A helyi tanterv a pedagogiai program része. Kiillondsen nagy terjedelme miatt kinyomtatni
felesleges ¢és pazarld. Ezért elektronikus formaban és modon, az adatvédelmi- és iratkezelési
szabalyzatnak megfelelden taroljuk, kezeljiik. Ez az alapja a honlaprdl elérheté nyilvanos helyi
tantervnek.

13.3.  Alapvet6 szabadsagjogok biztositasa
Az iskolaban a tanulok nevelését és oktatasat, a lelkiismereti szabadsag ¢és a kiilonbozo
vilagnézetliek kozotti tiirelmesség elve alapjan kell szervezni.
Az iskolaban tiszteletben kell tartani a gyermek, tanuld, sziilé, alkalmazott lelkiismereti és
vallasszabadsagat.
A tanuld, a sziild és az alkalmazott nem késztethetd lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy6zddésének megvallasara, megtagadésara.
A tanuldt, a sziil6t és az alkalmazottat nem érheti hatrany vildgnézeti, lelkiismereti, politikai
meggy6zddése miatt.

14. Az egyenl6 banasmod kovetelményének biztositasa

A fenntart6 iranyitas, illetéleg az iskolai hataskorbe hozott, az egyenld banasmod kovetelményét
sértd, illetve a gyermek mindenekfelett all6 érdekével ellentétes dontés semmis. A semmis dontés
érvénytelenségére barki hataridd nélkiil hivatkozhat.

A semmiség megallapitasat feliilbiralati, illetve torvényességi eljaras keretében lehet orvosolni.

A semmiség megallapitasara inditott eljarasban a dontéshozonak kell bizonyitania, hogy nem all
fenn a semmiségi ok.

15. A nyilvanossag biztositasa

A szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot nyilvanossagra kell
hozni. A nyilvanossag az elektronikus uton torténd elérhetséget jelenti.

A sziiléket a megel6zd tanév végén tajékoztatni kell azokrol a tankdnyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhazati €s mas felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezd tanévben a
neveld és oktatd munkahoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell 6ket tovabba az iskolatol kolesondzhetd
tankonyvekrol, taneszk6zokrdl és mas felszerelésekrdl, valamint arr6l is, hogy az iskola milyen
segitséget tud nyujtani a sziildi kiadasok csokkentéséhez.

16. A létesitmények és a vagyon megovasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:
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- aziskolai tulajdon védelméért

- aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért

- az energia felhasznalasaval valo takarékossagért

- afogyodeszkdz felhasznalassal valo takarékossagért

Biztonsagi zarral kell gondoskodni a kdvetkezd helyiségek vagyonbiztonsagardl:
- informatika szaktantermek
- irattar.
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piya

ZARORENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat modositisa csak neveldtestiileti elfogadas,
didk dnkormdnyzati egyetértés esetén lehetséges.

A hatélyba lépés iddpontja: 2022. szeptember 1.

A szabalyzat hatalybalépésével cgyidejileg hatalyat veszti az intézmény korabbi
SZMSZ-e.

A SZMSZ felilvizsgdlatdra sor keriil jogszabdlyi eldirds alapjin, illetve
jogszabdlyviltozas csetén, vagy ha mddositasat kezdeményezi az intézmény
neveldtestillete, a didkdnkorményzat, és a szlildi munkakdzdsség. A kezdeményezést és
a javasolt modositast az igazgatéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ médositasi eljardsa
megegyezik megalkotisanak szabalyaival.

A dokumentumban megfogalmazott rendelkezések, programok fenntartdi
finanszirozasa a mindenkori éves koltségvetés figgvényében torténik, a tankerilleti
igazgat elozetes irdsbeli elrendelése alapjan.

Az intézményben milkddd egyeztetd forumok nyilatkozatai:

Aldirdisommal tanusitom, hogy a didkonkorményzat véleményezési jogét jelen SZMSZ
feliilvizsgdlata sordn, a jogszabdlyban meghatérozott iigyekben gyakorolta,

Dunaharaszti, 2022. augusztus 31. M

Torok Major Menta
DOK elndk

Alairdsommal tanisitom, hogy a sziildi munkakdzdsség véleményezési jogdt jelen
SZMSZ felulvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Dunaharaszti, 2022.augusztus 31.

\3 \

sﬁkla: nok

A Szervezeti ¢s Mukddési Szabalyzatot - annak modositsait — az intézmény
nevelGtestiilete a 2022. augusztus 31-én tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd neveldtestilleti tag hitelesitd neveldtestilleti tag.

intézményvezetd Tankeriilet vezetdje
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1. szamu melléklet A Baktay Ervin Gimnazium Aditi Konyvtaranak belsd szabalyzatai

16.1. Konyvtari miikodési szabalyzat

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata a kdzoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak,
utmutatoknak, az iskola helyi pedagogiai programjanak, a Nemzeti alaptantervnek megfeleltetett
dokumentum.

A konyvtar elnevezése: Baktay Ervin Gimnazium Aditi Konyvtara
Cime: 2330 Dunaharaszti Baktay tér 1.

Telefon:

24-370-324

A konyvtar létesitésének idopontja: az 1.sz. leltarkonyv nyitédatuma: 1974. IX. 15.

A konyvtar korbélyegzojének felirata: Baktay Ervin Gimnazium konyvtar, kdzépen a magyar
cimer, alatta Dunaharaszti

Az iskolai kényvtar fenntartdja :

Dunaharaszti Onkorményzat 2330 Dunaharaszti, F6 u. 152.

A konyvtar miikodtetdje, fejlesztdje az iskola koltségvetése keretében a Baktay Ervin Gimnazium
A konyvtar hasznaloinak kore:

- az iskola tanuloi

- az iskola alkalmazottai: pedagogusai, dolgozoi

A konyvtar elhelyezése:

- az iskoléban a foldszinten

- alapteriilete:

- helyiségei: galérias konyvtarterem, el6tér, iroda, kiskonyvtar-UNESCO szoba

Személyi feltételek:
- munkatérsak: konyvtarostanar,végzettsége: egyetem
- kdnyvtaros asszisztens,végzettsége: kozépiskola, kozépfokt konyvtarosi szakképesités

A kényvtar alapfeladatai:

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkoztéra, szellemi béazisa, gytijtékorével igazodik
a NAT kovetelményrendszeréhez, a helyi pedagogiai programhoz, szolgaltatasaival biztositja a:
- tanitas-tanulds folyamataban jelentkezd szaktanari- tanuldi igények teljesithetdségét,

- a kdnyvtarpedagogiai program megvalosithatosagat.

Az iskolai konyvtar alapfeladatai, szolgaltatasai a 16/1998. (IV. 8.) MKM rendelet alapjan:

- gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltdrasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa
- kolesonzeés

- helyben olvasés

- tajékoztatas
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- csoportos hasznalat:

konyvtart igényld szakorak: a tdrgyat tanitd tanar vezetésével, a konyvtarostanar
segitségével;

¢s konyvtarhasznalati 6rak keretében, ez utdbbiakat a konyvtarostanar tartja az
informatika 6rdk meghatarozott idejében.

Az iskolai kényvtar kiegészito feladatai lehetnek:

- tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa,

- dokumentumok masolésa

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

Az iskolai konyvtar Gylijt6kori szabalyzatat a jelen szabalyzat 1.sz melléklete tartalmazza.

A gyarapitads:

- A konyvtar allomanya vétel, ajandék ¢€s csere utjan gyarapodik.

- A vasarlas jegyzéken megrendeléssel €s elofizetéssel, valamint a dokumentum megtekintése
alapjan készpénzes fizetéssel torténhet.

- Az ajandékozas a konyvtari koltségvetéstol fliggetlen. A konyvtar kaphat ajandékot
maganszemélytol, intézménytdl és egyesiiletektdl.

- A csere alapja lehet f6l6spéldany , az iskola sajat kiadvanya.

Szdamlanyilvantartds:
A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata.

A gazdasagi-pénziigyi iratok meg0rzése a gazdasagi szakember feladata, de fénymasolt
példanyait a kdnyvtari irattarban is el kell helyezni.

A dokumentumok allomanyba vétele:

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal és raktari jelzettel

A tartds megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil egyedi nyilvantartasba kell venni a
cimleltarkonyvbe €s a szamitégépes nyilvantartasba.

A nyomtatott dokumentumokat és a nemhagyomanyos dokumentumokat kiilon -kiilon
leltarkdnyvbe irjuk.

Iddleges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar csak dtmeneti
idStartamra szerez be.

A tartos tankényvekrol osszesitett nyilvantartdst vezetiink.

Alloményapasztas: a gyarapitas mellett az dllomany tervszerii apasztisa noveli a konyvtar
informacios értékét, ezért az

- elavult dokumentumokat,
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- folospéldanyokat

- természetes Uton elhasznalddott dokumentumokat

- olvasonal maradt példanyokat

- elhérithatatlan esemény miatt megsemmisiilt példanyokat

az allomanybdl selejtezni, a nyilvantartasokbol a vonatkozo rendeletek szerint tordlni kell.
Nem selejtezhetéek a muzealis értéki ill. dedikalt dokumentumok.

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok az olvasé altal potolanddk elsésorban azonos
dokumentummal, vagy az elveszett dokumentummal kozel egyezd témaju, napi értékben
megegyez0 art dokumentummal.

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl az igazgato alairasaval és az iskola bélyegzdjével
hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.

A konyvtari allomany védelme:

- a kOnyvtarostanar a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerii mikodtetéséért - az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil - anyagilag és erkolcsileg
felelds.

A konyvtarostanar hozzéjaruldsa nélkiil az iskolai kdnyvtar szamara dokumentumo(ka)t senki
sem vasarolhat.

- a kolcsonzo anyagilag felel a dokumentumok megrongaldsaval vagy elvesztésével okozott
karért.

A tanulok és dolgozdk tanuld- és munkaviszonyat csak a konyvtari tartozas rendezése utan lehet
megsziintetni.

A letétbe adott allomanyrészekért az atvevo szaktanar anyagilag felel6s.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a portan helyezenddk el, felvételiik csak a kulcskiadasi
fiizetben alairassal ellatott bejegyzés utan lehetséges. Tanul6 a konyvtar kulcsait tanar jelenléte
nélkiil nem veheti fel.

A konyvtarostanar betegsége esetén a konyvtari munkat ellato helyettes részaranyos anyagi
feleldsseéggel tartozik.

Az allomany fizikai védelme:

- A konyvtari helyiségekben a tlizrendészti szabalyokat be kell tartani, dohdnyozni és nyilt langot
hasznalni tilos. Tavozaskor a helyiségeket aramtalanitani kell. Mindegyik teremben a
tlizrendészetileg eldirt szamu kézi tlizoltokésziiléket jol elérhetd helyen kell elhelyezni. Tz
esetén vizet nem szabad hasznélni az oltashoz.

Szigortian tigyelni kell a konyvtar tisztasdgara. A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes
dokumentumokat el kell kiiloniteni.

Az allomanyvédelem nyilvantartasai

- kdlcsonzési flizetek, osztalyonként; a tanarok szamara munkakozosségenként
-a szamitogépes feldolgozottsag megfeleld szintje utan elektronikus modon
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A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Kolcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzités utan lehet.

Tanulo6 egyszerre hat konyvet kdlcsonozhet. Egyéb dokumentumot tanulé nem kdlcsondzhet. A
kolcsonzési hataridd két hét, amely indokolt esetben meghosszabbithato. A szaktanarok szamara
nincs mennyiségi, idébeli és tipus szerinti limit.

Az elveszett vagy erdsen rongalt dokumentumot koteles a kdlesonzo egy kifogastalan példannyal
vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtari allomany feltarasa:

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai €s tartalmi feltarasat és ezt
kiegésziti a raktari jelzet megallapitasa.

A bibliografiai leiras mindig az érvényes magyar szabvanyok alapjan torténik. A szamitogépes
feltaras meglétekor az iskolai konyvtér lezarhatja a hagyomanyos katalogusépitést és
szamitogépes adatbevitellel folytathatja feltaré6 munkajat. Az adatokat rogzité hagyomanyos vagy
elektronikus kataloguscédulanak tartalmaznia kell: a raktari jelzetet,a bibliografiai leirasi és
besorolasi adatokat, targyszavakat.

A konyvtari allomany feltarasanak alapdokumentumai.
MSZ 3424/1-78 Bibliografiai leiras. Kényvek
MSZ 3424/2-82 Bibliografiai leiras. Iddszaki kiadvanyok

fgy miikédik az iskolai konyvtar/Déan Krisztina, Dragon Katalin, Homor Tivadar.-Bp.Févarosi
Pedagodgiai Intézet.1998.-171 p.

A katalogusok szerkesztése: itmutato az iskolai és kis kozmiivelddési konyvtarak szamara/Réacz
Agnes.- Bp.:OPKM.Ko6nyvért,1987.-100 p.

Konyvtari raktarozasi tablazatok/szerk. és 0sszedll. Ronai Tamas, szerk. Varga Ildiko.-Bp.
Muzsék:0OSZK KMK. 1989.-140 p.

Az iskolai kényvtar szolgaltatdsai:

Az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitéas ideje alatt és a tanitasi 6rdkon kiviil lehetéveé
tegye a gylijteménye hasznalatat és az Internet-teremben a vilaghalo hasznalatat az iskola tanuloi,
pedagbgusai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i szamara.

A beiratkozas €s a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan (beleértve az Internet hasznalatot is, amig

az az iskola szamadra a Sulinet keretében ingyenes).

A konyvtar munkarendje:
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Ihétfs 9:00 - 15:00 |
lkedd 1110:00 - 14:00 |
Iszerda 110:00 - 14:00 |
lesiitortok [120:00 - 15:00 |
Ipéntek 110:00 - 13:00 |

A konyvtarhasznalat rendjét a Konyvtarhasznalati szabélyzat tartalmazza.
16.2.  Koényvtarhasznalati szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar, hasznalatara az iskola tanuldi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi jogosultak. A beiratkozas ingyenes és
onkéntes.

2. A konyvtar csak nyitvatartasi idoben latogathato. Kivételt képeznek az eldre tervezett és
szervezett foglalkozasok.

3. A kolcsonzési id6 két hét, indokolt esetben meghosszabbithato.

4. Tanul6 csak a tanév szorgalmi idészakaban kolcsondzhet, az utolsé tanitasi héten minden
konyvtari konyvet vissza kell hozni. Nyéri szlinetre a tanulonal iskolai konyvtari dokumentum
nem maradhat, kivételt képeznek az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok: a tobb éven keresztiil
hasznalandoé tankonyveket (atlaszokat, példatarakat) akkor kell visszaadni, amikor befejezték az
adott tankonyv hasznalatat az osztalyukban.

5. Elveszett vagy megrongélt dokumentumokat az olvas6 koteles potolni, elsdsorban azonos
dokumentummal, vagy az elveszett dokumentummal kozel egyez6 témaju, napi értékben
megegyezd aru dokumentummal.

6. Az allomany meghatarozott egységei: a kézikonyvtar, a DVD- és videdtar, a CD-ROM- és zenei
CD-gylijtemény, az iddszaki kiadvanyok és az Olvasdtermi, nem kolcsondzhetd felirath
bélyegzdvel ellatott dokumentumok csak helyben hasznalhatdk, illetve egy-egy tanitasi Orara,
indokolt esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore pedagégusoknak kdlcsondzhetdk

7. A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.

8. Az informatika tanmenetben tervezett konyv- és kdnyvtarhasznélati 6rdkat a konyvtarostanar, a
konyvtar dokumentumaira épitett tantargyi konyvtari orakat a szaktanar tartja a kdnyvtarban a
konyvtarostanar kdozremiikodésével.

9. A konyvtar munkahely. Hasznéalata megkivanja a fegyelmezett kulturdlt magatartast. A
konyvtarban hangoskodni, enni-inni, masok munk4jat barmi modon zavarni tilos!

16.3. A Baktay Ervin Gimnazium Aditi Konyvtaranak gyiijtokori szabalyzata
A Baktay Ervin Gimnazium 4, 5(nyelvi elokészitd)és 6 évfolyamos gimnaziumi osztalyokkal
rendelkezd koézépiskola.

Az iskola helyi pedagogiai koncepcidja:
A Baktay Ervin Gimnazium a klasszikus moralis értékrend megtartasaval dolgozik.
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Az emberiség elfogadott etikai értékeit tovabbadja az 4ltala nevelt ifjisagnak, ezek betartasat
megkdveteli. Hazafisagra €s az egyetemes eurdpai humanizmus értékeinek tiszteletére tanit. Az
emberiség kulturalis és tudomanyos felhalmozott ismeretanyagat tervezetten atadja a tanuloknak.
A mult értékei mellett biztositja a legkorszeriibb, tudomany altal igazolt ismereteket.
Hangstlyozottan foglalkozik a felsdoktatasban vald tovabbtanulds eldkészitésével, megalapozza
az ehhez sziikséges tudast, elokészit a felvételi vizsgakra, tanulési technikakat ad at.

Tantargyi ¢s altalanos nevelési programja az alabbi értékrend mentén mitkodik:

- Az erkolcsi értékek ismerete és megtartasa

- A természettel, tdrsadalommal, technikai fejlodéssel kapcsolatos tudasanyag megismerése iranti
igény

- Az egyén sokoldalusaga és személyiségének gazdagitasa: kialakitott életcél, tartalmas jovokeép,
Onismeret és akarat, onnevelés, onfegyelem, pozitiv érzelemgazdagsag, 1étkérdések iranti empatia,
feleldsségtudat, onallosag- A hazafisag és az egyetemes eurdpai humanizmus értékeinek ismerete
- A csaléd tisztelete

- A kulturalis értékek, hagyomanyok, a vilagorokség ismerete, tiszteletben tartdsa, nyitottsag €s
targyismeret

- A kis- és nagykozosségekbe beilleszkedés, az egylittmiikodés technikai, kozosségi szolidaritas

- A szabadsag tisztelete

- Az épitett és természeti kdrnyezet (vilagorokség) értékeinek tisztelete

- Az egészségmeglrzés, az egészséges ¢letmad elfogadasa és technikdinak megélése

- A demokricia alapelvei és az etikus tolerancia jegyében munkalkodas

- Jogérzékenység kialakitasa

- Munkaerdpiaci nyitottsag €s alkalmazkodas képessége, munkaszeretet

Az iskola célrendszere:

Az intézmény egészében Dunaharaszti kozépiskolas korosztalyat kivanja érettségi vizsgahoz
juttatni és felkésziteni a felsdoktatdsi felvételre, valamint az optimalis munkavéllaldsra. A
beiskolazasi korzet telepiiléseit ugyanebben a szolgaltatasban részesiti.

Osszintézményi cél tanuldink szdméra a tartalmas diakélet feltételeinek biztositasa a tanéran kiviili
foglalkozasok olyan kinalatanak kialakitasa, melyek elsdsorban a tehetségek kibontakoztatasat, a
versenyszellem erdsitését szolgaljak.

C¢l az idegen nyelvek minél magasabb szinten valdo megtanitasa, ehhez kapcsolddva a nemzetkdzi
kapcsolatrendszeriinkben minél t6bb tanuld utaztatisa és az UNESCO iskolarendszerben aktiv
részvétel.

Az informatikai oktatas terén a naprakész kovetést tliztiik ki célul, valamint minden tanulonk
szamara a teljes tanulmanyi id6szak alatti szamitastechnikai foglalkozasok biztositasat.

A fent megfogalmazott pedagdgiai koncepcio, tantargyi €s altalanos nevelési program valamint
célkitlizések megvalositasdhoz elengedhetetleniil sziikséges az iskolai konyvtar, internet-terem,
egyszoval iskolai forrdskozpont tervszerii és rendszeres fejlesztése.

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa, gytijtékorének igazodnia
kell a mtiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészéhez Jelen
allapot: Az iskolai konyvtar allomanya 2012 szeptemberében kozel 17000 kdtet szépirodalmi és
szakkonyv, valamint 2000 tankonyv illetve az oktatast kozvetleniil segité hagyomanyos
dokumentum, Un. alternativ tankdnyv. Nem hagyomanyos informécidhordozé dlloményunkban a
videokazettdk szama 600 folott van, audiokazetta ill. zenei-CD és CD-ROM allomanyunk 200
folotti. Allomanyunk feltarasa a Szikla integralt konyvtarkezeldi program segitségével
folyamatban van.
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A rendszeres ¢s folyamatos fejlesztés szempontjai a fent felsorolt programpontok és értékrend
sorrendjében:

Gytljteni kell:

Kézikonyvtari allomanyba - A kézikonyvtari allomanyt allandéan boviteni kell az Ujonnan
megjelend, korszerli ismereteket tartalmazo altaldnos és szak lexikonokkal, altalanos és
szakenciklopédiakkal, adattarakkal. - Fontos, hogy az altalanos tdjékoztatdshoz az adattarak,
informécidhordozék nem hagyomanyos dokumentumon is elérhetdk legyenek, a lexikonok,
enciklopédiak elektronikus valtozatat is be kell szerezni. Ismeretk6z16 irodalom allomanyrészbe

- Kivanatos a filozofiai alapmiivek beszerzése, minden jelentds gondolkodotol. Jelentésen boviteni
kell a pszichologiai allomanyrészt. Az UNESCO Vilagorokségeit bemutatdo hagyoméanyos és nem
hagyoményos dokumentumokat folyamatosan be kell szerezni..

- Az allami és csaladi iinnepek méltdé megiinneplés€hez segitséget nyljté munkékat, minden fajta
ismerethordozén - Az iskoldban tanitott idegen nyelvek modern egy- ¢és kétnyelvii szotarait
(elektronikus valtozatban is) .A nyelvi érettségire és az allami nyelvvizsgakra felkészité miiveket.
A tanitott idegen nyelveken ir6 klasszikusok miiveit- lehetdség szerint. Fontos a hangz6 anyagok
(kazetta, CD-ROM, DVD) gytjtése is.

- Teljességgel gyljteni kell a NAT muveltségteriileteihez, az alapvizsgahoz, az érettségi vizsgahoz
kapcsolodo alap- és kozépszintli irodalmat, Osszefoglald jellegli miiveket, adattarakat,
szaklexikonokat, enciklopédidkat, korosztalyhoz sz616 tudomanyos miiveket, atlaszokat, lehetdség
szerint alternativ tankonyveket

- A tehetséggondozashoz szaktanari igény szerint videofilmeket, CD-ket, CD-ROM-okat, DVD-
ket

- A pélyavalasztast segitd hagyomanyos és nem hagyomanyos hordozén megjelend adattarakat,
jogi miiveket.

- Igény szerint a szaktanari naprakész felkésziiltséghez nélkiilozhetetlen szakirodalmat.

- Az iddszaki kiadvanyok koziil 3-4 napilap, tantargyaknak megfeleltetett irodalmi, tudomanyos és
ifjiisagi folyoiratok legalabb egy példanyban (természettudomanyi, kdrnyezetvédelmi témajuak két
pld-ban.)

- nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD, CD-ROM, DVD) kozil a tantargyaknak
megfeleltetett féleségek

Az iskolai konyvtar mindenkori feladata a lakohellyel kapcsolatos barmilyen adathordozon
megjelend dokumentumok gytijtése.

Az iskolaval és névadonkkal, Baktay Ervinnel kapcsolatos barhol, barmilyen hordozéon megjelend
dokumentumokat folyamatosan gytjteni kell és kiilongyiijteményben kell meg0rizni.
Szépirodalmi allomanyrészbe

- Teljességgel gytijteni kell az alapvizsga €és az érettségi vizsga kovetelményrendszerének
megfeleltetett és a mikrotantervben meghatarozott:

-antologiakat - hazi- €és ajanlott olvasmanyokat — magyar ¢és vilagirodalmi klasszikusok teljes
¢letmiiveit - népkoltészeti irodalmat - nemzeti antologidkat - a nevelési program megvalositasahoz
szlikséges alkotasokat, illeszked6 kortars alkotok miiveit.

Pedagoégiai gylijteménybe

- Gyljteni kell a pedagodgiai szakirodalom ¢€s hatartudomanyainak dokumentumait:

- pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédidkat,

- fogalomgytlijteményeket, szotarakat

- pedagdgiai, pszicholdgiai és szociologiai Osszefoglalokat,
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- a pedagogiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvaldsitasdhoz sziikséges
szakirodalmat

- a tehetséggondozas ¢€s felzarkoztatas modszertani irodalmat

- az alkalmazott pedagogia, 1élektan és szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolodd miiveket

- a miiveltségi teriiletek mdodszertani segédkonyveit, segédleteit

- a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait

- altalanos pedagogiai €s tantargymodszertani folydiratokat

Konyvtari szakirodalomként

Gytjteni kell:

- a kurrens ¢€s retrospektiv jellegli tdjékozodasi segédleteket

- a konyvtari feldolgoz6 munka szabalyait, szabalyzatait tartalmazé segédleteket

- a konyvtartani 0sszefoglalokat

- konyvtariigyi jogszabalyokat, iranyelveket

- kdnyvtarhasznalattan modszertani segédleteit

- az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat

- modszertani folyoiratokat

A hivatali segédkonyvtar dokumentumait: az iskola iranyitasaval, igazgatdsaval, gazdalkodaséval,
tigyvitelével, a munkatiggyel kapcsolatos kézikdnyveket, jogi és szabalygytijteményeket a titkarsag
ill. a gazdasagi iroda kezeli.

Kéziratok:

Az iskola tanuldinak ¢és tandrainak értékes palyazati miiveit, szakdolgozatait a konyvtar
kiilongytijteményben 6rzi.

Tartds tankonyvek:

Az iskola beszerzi a tartés tankonyveket (ezek nem azonosak az ingyenes tankonyvre jogosult
tanulok tankonyveivel.) A tartés tankonyvek egyedi nyilvantartasba, az 50000-es kezdetli
,brosura” leltarkonyvbe keriilnek beirasra.

Mivel a nagytomegli, az ingyenes tankonyvellatasra jogosult didkok kozt szétosztott tankonyv
NEM KONYVTARI DOKUMENTUM a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan, ezt mindenképpen meg
kell kiilonbdztetni a konyvtari dokumentumoktdl kezelés tekintetében is.

A tankonyv, mint id6leges nyilvantartasi dokumentum, amely nem konyvtari dokumentum, igy
nem leltarkdteles, nem egyedi nyilvantartasti és nem igényel konyvtari szerelést.

fgy ezekbe, a diakoknak juttatott tankonyvekbe nem keriil egyedi tulajdonbélyegzé , azonositd
szédm, csak az iskola bélyegzdje, amelyen a tanuld neve, osztalya és az adott tanév szerepel.

Az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok tankdnyveit — a gyors elhasznalodas miatt csak
ideiglenes, tablazatos,,,brosira” nyilvantartasba vessziik, €s évenként 25 %-os amortizacioval
szamolunk.

A tervszer(i alloméanygyarapitas mellett a tervszerli apasztas is fontos, hogy a konyvtar hasznaloi
mindenkor a megfeleld és legiijabb informacidhoz jussanak. A tartalmilag elavult természet- és
tarsadalomtudomanyi miiveket ki kell vonni a konyvtar allomanyabol. Hasonloképpen a fizikailag
elavult, elhasznalddott dokumentumokat is.

Az iskolai forraskozpont feladata, hogy gylijtokori szempontjai szerint folyamatosan fejlessze
allomanyat és bocséassa azt a tanulok és szaktanarok ill. az iskola dolgozoi rendelkezésére.
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Az informacidkhoz val6 hozzaférést a dokumentumok beszerzése és megdrzése mellett a megfeleld
infrastruktura biztositasaval kell lehetévé tenni.

Mindehhez sziikséges a forraskdzpont infrastuktarajanak allando fejlesztése: (szamitogépes helyi
halozat, kapcsolddas a vilaghalohoz, megfeleld eszk6zok a nem hagyomanyos dokumentumok
hasznalatdhoz: TV, vided-,DVD-lejatszd, CD-lejatszd, kazettds magnetofon, multimédias
szamitogép(ek), projektor, nyomtatd, fénymasol6 az olvasodteremben .

16.4. Katalégus-szerkesztési szabalyzat

Katalogusain keresztiil az iskolai konyvtar az allomanyaba felvett dokumentumokat rendszerezi,
feltarja és altaluk az olvasok, hasznalok rendelkezésére bocsajtja.

A megfeleld tajékoztatas eldfeltétele a dokumentumok formai és tartalmi feltarasa, ezt biztositja a
katalogusrendszer.

A muvek tartalmi és formai feltardsa a SZIKLA integralt konyvtari rendszer segitségével torténik.
A cédulakatalégusunkat 2012-ben lezartuk, nem fejlesztjiik tovabb.

A SZIKLA program alkalmas a konyvtar altal gy(ijtott valamennyi dokumentumtipus adatainak
kezelésére, €s a Baktay Ervin Gimnazium konyvtara katalogusanak online elérésére.
Az egyes dokumentumtipusok bibliografiai leirdsa a vonatkoz6 érvényes magyar konyvtari
szabvanyok alapjan torténik:

A bibliogréfiai leiras szabvanyai:

MSZ 3424/1-1978 Bibliografiai leiras. Konyvek

MSZ 3424/2-1982 Bibliografiai leiras. Idészaki kiadvanyok

MSZ 3424/3-1979 Bibliografiai leiras. Szabadalmi dokumentumok

MSZ 3424/4-1984 Bibliografiai leiras. Szabvanyositasi dokumentumok

MSZ 3424/5-1979 Bibliografiai leiras. Szakforditasok

MSZ 3424/6-1983 Bibliografiai leiras. Disszertaciok és szakdolgozatok

MSZ 3424/7-1984 Bibliografiai leiras. Kottak

MSZ 3424/8-1985 Bibliografiai leiras. Kutatasi és fejlesztési jelentések

MSZ 3424/9-1988 Bibliografiai leiras. Hangdokumentumok

MSZ 3424/10-1992 Bibliografiai leiras. Vide6-dokumentumok

MSZ 3424/12-1992 Bibliografiai leiras. Id6szaki kiadvanyokban részdokumentumok
Besorolasi szabvanyok

MSZ 3440/1-1983 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Fogalom-meghatarozasok
MSZ 3440/2-1979 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Személyek neve

MSZ 3440/3-1983 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Testiiletek neve

MSZ 3440/4-1986 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Cimek

MSZ 3440/5-1979 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Foldrajzi nevek
Tételszerkesztési szabvanyok

MSZ 3423/1-1983 Leiro katalogusok bibliografiai tételeinek szerkesztése.

Altalanos eléirasok

MSZ 3423/2-1984 Leiro katalogusok bibliografiai tételeinek szerkesztése.

Konyvek

MSZ 3423/3-1986 Leiro katalogusok bibliografiai tételeinek szerkesztése.

Iddszaki kiadvanyok

Katalogus-szerkesztési szabvanyok
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MSZ 3493:1982 A bibliografiai tételek besorolasi szabalyai

MSZ 3401:1981 A bibliografiai tételek betlirendbe sorolasanak szabalyai
MSZ 3394:1988 A cirill betiik transzliteracioja latin betiikre

ISO DIS 843 A gorog betiik transzliteracidja latin betiikre

A konyvtari alloméany szamitogépes nyilvantartasa

A program elnevezése: SZIKLA integralt konyvtari rendszer. A program a mindenkori konyvtaros

gépén fut.
Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését az iskolai konyvtaros
végzi.

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik

A SZIKLA program segitségével a dokumentum-leiré rekordokat — amennyiben lehetséges —
letoltéssel integraljuk a rendszerbe.

Abban az esetben, ha nem talalhatd meg, akkor helyben készitjiik el, a fent leirtak szerint.

A kataldégusok gondozésa folyamatos, az észlelt hibdkat azonnal javitani kell.

16.5. Tankonyvtari szabalyzat

A Baktay Ervin Gimnazium a jogszabalyokban meghatarozott jogosultsag alapjan tanuldinak az alabbi
rend alapjan biztositja a tankényveket: ,,

A tankoényveket kilon gyljteményként kell kezelni, a kilon gyGjtemény nyilvantartasanak és
hasznalatinak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzatban kell r6gziteni.” (20/2012 EMMI rend.
163.§ (5)) A tankonyvtari szabalyzat a konyvtari SZMSZ melléklete (20/2012 EMMI rend. 163.§ (3)e).
,»Az iskola részére tankonyvtadmogatas céljara juto teljes 6sszegnek legalabb huszonot szazalékat
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok, elektronikus
adathordozon rogzitett tananyag, kis példanyszdmu tankOnyv vésarldsara kell forditani. A
megvasarolt konyv, tankdnyv, elektronikus adathordozon rogzitett tananyag az iskola tulajdonéba,
az iskolai konyvtar, konyvtarszoba alloméanyaba keril.” (2001. évi XXXVII. torvény a
tankonyvpiac rendjérdl 7. § (4))
A tanuld jogai és kotelességei

- megOrzes, rendeltetésszeri hasznalat

- az elhasznalodas mértéke (tényleges hasznalatra vonatkozoan !!!) és a kartérités évenkénti 25

%-o0s amortizacioval szamolva

- vasarlasi lehetdség: a tankonyveket a tankonyvtarbol nem lehet megvasarolni

-visszaadni a tankonyveket: a tanév végén, az utolso tanitasi héten kell, ill. abban az esetben,
ha még nem fejezték be az adott tankdnyvet, a kdvetkezd tanévben, amikor a végére jutottak. A
tobb tanévben hasznalatos atlaszokat, példatarakat akkor kell visszaadni, amikor befejezték az
adott tantargy tanulasat.

A konyvtar feladata a tartds hasznalatba adott tankonyvekkel kapcsolatban

A tanulok szamara ingyenesen kiadott tankonyvek kiilongytjteményt alkotnak. Ez a tankonyvtar
Ezek a konyvek Osszesitett, ideiglenes konyvtari alloméanyba keriilnek, nyilvantartasuk maodjarol,
megOrzési idejiikrdl a konyvtari szmsz rendelkezik. Szintén a konyvtari alloméany ezen részét
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képezik a tanarok részére munkaeszkdzként kiadott tankdnyvek, ezeket a szaktanarok névre sz616
kolcsonzéssel veszik at a tanév elején. Ha a kdlcsonzo szaktanar kilép az iskolabol, a tankonyveket
vissza kell adnia.

A tankonyvtar allomanyara vonatkozo6 adatokat az éves statisztikdban szerepeltetni kell.

- A tanév elején, a tankdnyvosztaskor veszik at a kezd6 évfolyam tanuldi a konyveket, a felsobb
évfolyamosok az elsé tanitasi napokban, meghatarozott beosztas szerint.

Tanév végén, az utolso tanitasi héten, rendben adjak vissza a tankonyveket, kivételt képeznek a
tobb évre kolcsondzhetd atlaszok, példatarak, ill. az érettségizok, 6k a szobeli napjaig késziilhetnek
a tankonyvekbdl, akkor kotelesek visszaadni.

-A tankonyvfelelos és a konyvtarostanar kozti folyamatos adatcsere
- a megrendelendd konyvek adataira
- a tamogatott tanulok részére rendelt konyvekre (név, osztaly, tankoényv lebontasban)
- a tankOnyvtar allomanyaban 1év6 tankonyvekre kotelezéen vonatkozik.
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16.6. Konyvtar-pedagdgiai program

A konyvtar adatai
Az oktatasi intézmény: Baktay Ervin Gimnazium
2330 Dunaharaszti Baktay tér 2.

A konyvtar neve: Baktay Ervin Gimnazium Aditi Konyvtara
Telefonszam: 06-24-370-324

A konyvtar hasznaloi: az iskola tanuloi, tanarai és dolgozoi.
Szamukra a konyvtar hasznalata ingyenes.

A Baktay Ervin Gimnazium konyvtara az intézmény szerves része, konyvtar-pedagogiai programja
az iskola Helyi Pedagdgiai Programja altal meghatarozott, az iskola nevelési €s oktatasi céljait
szolgalja.

Alapvetd célunk, hogy megfeleljiink mai, tudasalapt tarsadalmunk elvarasainak és folkészitsiik
tanuldinkat az 6nalld ismeretszerzésre és korunk informaciddradatdban val6 eligazodasra.

Az iskolai konyvtar az intézmény tanitasi, tanuldsi médiatara, oktatasi helyszine: a tanulok 6nallo
ismeretszerzési ismereteinek, gyakorlatanak tere, valamint segiti a tanuldk kulturélt szabadidds
tevékenységeit. Ennek érdekében a nevelOtestiilettel egyiittmiikodve valositja meg a tanulok
olvasova, 6nalld informacidszerzéveé, konyvtarhasznalova nevelését. Az oktatasi tevékenység
mellett igény szerint szakkoroknek, tanitas utani foglalkozasoknak lehet a helyszine.

Az iskolai konyvtar az iskola muikodéséhez, pedagodgiai programjanak megvalositdsahoz
sziikséges szervezeti egység amely, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyujtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését és
mindezek haszndlatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositja, valamint, az
intézmény konyvtar-pedagégiai tevékenységét koordinalja. (20/2012. EMMI rend. 163.§ (1)

A konyvtarpedagogiai program megvalosulasat foglalkozasok tartasa teszi lehetové:
konyvtar-pedagdgiai  programja  szerinti tanérai (szaktanarok altal tartott, a
konyvtarhasznalatat igénylo, és a konyvtarostanar altal tartott, konyvtarhasznalati orak, az
informatika tantargyi orak meghatarozott idejében) (20/2012. EMMI rend. 166.§ (1)c)

az Nkt. 4.§ 5 pontjal szerinti egyéb foglalkozasok tartasa (20/2012. EMMI rend. 166.§ (2)a)

A konyvtarostanar a neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagégiai program alapjan végzi”
(20/2012. EMMI rend.165. § (4), mely természetesen a nemzeti alaptanterv és a valasztott
kerettantervek alapjan késziil, és szerves részét képezi az iskola helyi pedagdgiai programjanak

Az iskolai konyvtar gyiijteményét a helyi pedagogiai programnak megfeleléen, a tanulok és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével fejleszti. (20/2012. EMMI rend.167.§ (1)).

A konyvtarhasznalati ismertek tanitasanak fejlesztési kdvetelményei az informatika tantervben
szerepelnek, de a kapcsolodasi pontokban megjelolt teriileteken a tobbi tantargynal is megjelennek:
Hetedik-nyolcadik évfolyamon:

A konyvtari informatika fejlesztési teriileten az egyre tudatosabb konyvtarhasznaléva nevelés a
kiemelt cél. Ehhez jarul hozza az informécios problémamegoldas alapvetd 1épéseinek ismerete, az
egyes eszk0zok, modszerek tanari tAmogatassal torténd alkalmazasa, tovabba az iskolai konyvtar
allomanyénak és szolgaltatasainak 6nallo hasznalata. Az 6nallo forraskivalasztast és -hasznélatot,
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a dontések meghozdsat tamogatja, hogy a tanulok megismerik az egyes konyvtartipusok és
szolgaltatasaik jellemzdit, kiillonbségeit, a nyomtatott és elektronikus kézikonyvek, tajékoztatd
eszk0zOk széles tarhazat, azok informacios értékét.

A kiilonbozé tantargyi gytjtdmunkakhoz, projektmunkakhoz kapcsolodd tamogatasban,
értékelésben hangsulyos szerepet kapnak az etikai és jogi vonatkozasok, a forrasjegyzék készitése

¢és a hivatkozasok.

Orakeret:
. - 7. eévl. 2
Te'matlk’a3 CBYSCeEl g, Konyvtari informatika ora
Fejlesztési cél 8 of 6
. évf
ora

Az iskolai konyvtar ©Onallé haszndlata a raktdri rend ismeretében.
Elozetes tudas Kozkonyvtari tapasztalatok. Konyvtari katalogusok irdnyitott hasznalata.
Az 6nall6 mire vald hivatkozas alapjainak ismerete.

A tematikai egység | Az iskolai és lakohelyi konyvtar alapszolgéltatasainak és a kiillonbozo
nevelési-fejlesztési | informacioforrasoknak 6nallo, alkotd és etikus felhasznéldsa egyszera
céljai tanulmanyi feladatok egyéni €és csoportos megoldasa soran.

Ismeretek/fejlesztési kovetelmények

Kapcsolodasi pontok

Konyvtartipusok, funkcionalis terek
Té4jékozodas az iskolai konyvtar tér- és
alloményszerkezetében.

Az 0Osszes konyvtartipus jellemzdinek
megismerése, 6sszehasonlitasa.

A kézikonyvtar  Osszetételének  és
tajékozodasban  betdltott  szerepének
megismereése.

Nagyobb konyvtarak funkcionalis tereinek
megismereése.

Onalld  eligazoddss a telepiilési
kozkonyvtarban.

A gyermekkonyvtar (-részleg) 0nallo
hasznalata.

Konyvtarlatogatas.

Magyar nyelv és irodalom: konyvtarhasznalat.

Konyvtari szolgaltatasok

Konyvtari szolgaltatasok iranyitott
alkalmazdsa a  tanuldsban ¢és a
tajékozodasban.

A kézikonyvtar 6nalld hasznélata.

Informaciokeresés

Hatékony, céltudatos informacioszerzés.
Keresett t¢éma kifejezése targyszoval.
Osszetett keresékérdés megfogalmazasa.

Technika, életvitel és gyakorlat: a tevékenység
informdcioforrasainak hasznalata: a tevékenységhez
kapcsolodo informacidsziikséglet behatarolasa és a
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Megadott szempontok szerint vald keresés
az iskolai és a lakohelyi -elektronikus
konyvtari katalégusban.

Konkrét  feladathoz  valdo  irdnyitott
forraskeresés katalogus ¢és bibliografia
segitségével.

A forraskeresés és -feldolgozas 1épéseinek
tudatositasa, iranyitott alkalmazasa.

tevékenységhez, a  probléma
sziikséges komplex tajékozodas.

megoldasahoz

Fizika, kémia; biologia-egészségtan: Informéciok
keresése, konyvtar-, folyoirat- és internethasznalat,
adatbazisok, szimulaciok hasznalata.
Természettudomanyi  témaji  ismeretterjesztd
forrasok 6nallo keresése, kovetése, értelmezése, az
ismeretszerzés eredményeinek bemutatasa.

Magyar nyelv és irodalom: Iras, szovegalkotas:
rovidebb beszamolok anyaganak 0Osszegyljtése,
rendezése  kiilonbozd nyomtatott (lexikonok,
kézikonyvek) és elektronikus forrasokbol.

Az 0nallo feladatvégzés, informaciogyujtés ¢&s

ismeretszerzés modszereinek alkalmazasa.
Internetes  enciklopédidk ¢és  keresOprogramok
hasznalata.

Torténelem, tarsadalmi és dllampolgari ismeretek:
0nallo informacidgytijtés adott témahoz kiilonbdzo
médiumokbdl.

Foldrajz: tajékozodas a hazai foldrajzi, kornyezeti
folyamatokrol - informacidgytijtés internetalapu
szolgaltatasokkal (tények, adatok, menetrendek,
hirek, idegenforgalmi ajanlatok).

Dokumentumtipusok, kézikonyvek
Nyomtatott €s elektronikus kézikonyvek,

kézhasznt informacioforrasok és
ismeretterjeszto miivek tipusainak
ismerete. Kozhasznu adatbazisok
hasznalata.

Matematika: ismerethordozok hasznalata - konyvek

(pl. matematikai zsebkonyvek, szakkonyvek,
ismeretterjesztd konyvek, lexikonok,
feladatgytijtemények, tablazatok,
képletgyiijtemények).

Magyar nyelv és irodalom: az 6nallo feladatvégzeés,
informéciogytijtés és ismeretszerzés modszereinek
alkalmazasa: segédkonyvek, szotarak, lexikonok,
helyesirasi kézikonyvek hasznalata, ismeretlen
kifejezések jelentésének megkeresése egynyelvil
szotarakban.

Anyanyelvi kulttra, ismeretek az anyanyelvrol.

Bioldgia-egészségtan: az €16vilag rendszerezésében
érvényesiild szempontok bemutatasa
hatarozokonyvek alapjan.

71




Forraskivalasztas Technika, életvitel és gyakorlat: a tevékenység

A feladatnak megfeleld forrastipus 0nallo | informacioforrasainak hasznalata. A
kivélasztasa. tevékenységekhez szlikséges informaciok
Informécioforrasok hitelességének | kivalasztasa és alkalmazéasa. A kiilonbozo eredeti
vizsgalata, szelektalasa. informaciok sziirése, értékelése, Osszekapcsolasa,
Tobbféle  forrasra  épiild  tematikus | érvényességiik kiterjesztése.

gyljtémunka.

Magyar nyelv és irodalom: az informacio kritikus
befogadasanak megalapozdsa (azonos témardl

kiilonb6z6 forrasbol szarmazo rovidebb
informaciok  Osszevetése tanari  iranyitassal,
csoportosan).

Torténelem, tarsadalmi és allampolgari ismeretek: a
forrasok megbizhatosaga.

Bibliografiai hivatkozas, | Magyar nyelv és irodalom: forrdsok megjeldlése.
forrasfelhasznalas

Bibliografiai hivatkozas 6nallo készitése.
Idézés  jelolése. A szerz6i  jogi
vonatkozasok megértése.

Forrasjegyzék dsszedllitdsa.

Nemzeti konyvtar, szakkonyvtar, elektronikus konyvtar, kézikonyv,
Kulcsfogalmak/ |szaklexikon, szakkonyv, napilap, folyoirat, bibliografia, linkgyiijtemény,
fogalmak keres6kérdés, targyszo, szerz6i jog, informacios érték, felhasznalt
irodalomjegyz¢k.

A tanulo a konyvtari informatika témakor végére

a konyvtar €s az internet szolgaltatasait igénybe véve képes oOnalldan
relevans forrasokat talalni konkrét tantargyi feladataihoz;

a valasztott forrdsokat képes alkotéan ¢és etikusan felhasznalni a
feladatmegoldésban;

képes alkalmazni a més tdrgyakban tanultakat (pl. informatikai eszk6zok
hasznalata, szovegalkotas);

egyszerli témaban képes az informacidés problémamegoldas folyamatat
Onalldan végrehajtani.

A fejlesztés vart
eredményei a két
évfolyamos ciklus
végén

A konyvtarhasznalati ismertek tanitasanak fejlesztési kdvetelményei az informatika tantervben
szerepelnek, de a kapcsolodasi pontokban megjelolt teriileteken a tobbi tantargynal is megjelennek:

AT7-12. ésa9-12, valamint 9-13 évfolyamos gimnaziumi tanulék szamara a 9-10. évfolyamon:
A konyvtdrhaszndlat oktatasdnak célja a tanulok felkészitése az informacioszerzés kiboviild

lehetdségeinek felhasznalasara a tanuldsban, a hétkéznapokban az informaciok elérésével, kritikus
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szelekcidjaval, feldolgozasaval és a folyamat értékelésével. A konyvtar forraskdzpontként vald
hasznalata az 6nmiiveléshez sziikséges attitidok, képességek és az egész életen at tartdo 6nalld
tanulas fejlesztésének az alapja. A fenti cél az iskolai és fokozatosan a mas tipusu konyvtarak,
konyvtari forrasok, eszk6zok megismerésével, valamint a veliik végzett tevékenységek
gyakorlasaval, tudatos, magabiztos hasznaloi magatartas, tajékozodas és a konyvtarhasznalat
igényének kialakitasaval érheto el.

Az informéciokeresés teriiletén kiemelt cél, hogy a képzési szakasz végére a tanulod
tudatosan és komplexen gondolkodjon a folyamatrél és tervezze azt. Ehhez elengedhetetlen, hogy
ismerje a dokumentumtipusok és segédkdnyvek tipusait, jellemzdit és azok informacids értéke
megallapitdsanak szempontjait. Ezen tudasédnak fokozatos, folyamatos ¢s gyakorlatkozponti
fejlesztése segiti Ot a feladatokhoz sziikséges kritikus és valogatd forraskivalasztashoz és
informaciogytjtéshez. Tudatositani sziikséges a tanulokban a konyvtari informacidszerzéshez, -
feldolgozashoz ¢és -felhasznalashoz kapcsolddoan is az etikai szabalyokat, jogi vonatkozasokat.

A konyvtari informatika témakor oktatdsa soran a tanuld a konyvtarak és a konyvtari
forrasok hasznalatanak alapjaival ismerkedik meg, majd a tobbi tantargy keretében megvalosulo,
erre a tudasara épiild gyakorlati feladatok sordn szerez tapasztalatokat az egyes
muveltségteriileteken €s rendszerezi, mélyiti tudasat. Mindezek soran egyszerre vannak jelen a
konyvtarak 4altal nyujtott hagyoményos szolgaltatasok, és a korszerli tdrsadalmi igényeket
kiszolgald, modern technikai lehetdségek.

Orakeret
9.(hatoszt) 4
9(nyelvi) 86

Tefnatlk'af 'egyseg/ 6. Konyvtari informatika 9(négyo)4 6
Fejlesztési cél 10(hato)4 6
10(nyelvi)2
10(négyo) 4
Katalogus 6nallo hasznalata. A telepiilesi konyvtar 6nallo hasznalata.
Elozetes tudas Onall6 kézikonyvhasznalat. A felhasznalt irodalomjegyzék Osszeallitasa
segitséggel.

A tematikai egység| A konyvtari rendszer szolgaltatasai és a kiilonb6z6é informécioforrasok
nevelési-fejlesztési | 6onallod felhasznaldsa tanulmanyi €s egyéb feladatokhoz.
céljai

Ismeretek/fejlesztési kovetelmények Kapcsolddasi pontok

Konyvtartipusok, informdcios intézmények Magyar  nyelv  és

A konyvtari rendszer szerepének, lehetéségeinek megismerése. irodalom: a tanulasi

A telepiilési kozkonyvtar 6nalld hasznélata. képesség  fejlesztése,

Konyvtarlatogatas. kulturalt
kdnyvtarhasznalat.

Konyvtari szolgaltatasok Magyar nyelv és

A konyvtari informacioés rendszer szolgaltatasainak rendszerezése, |irodalom:

felhasznalasa a tanulasban. konyvtarhasznalat.

A konyvtarkozi kdlesonzés funkciojanak megértése.
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Konyvtari és kozhasznli adatbazisok hasznalati utmutatd segitségével

Enek-zene: a konyvtar

val6 6nallo hasznalata. és az internet
Rendszeres, a céloknak megfeleld kdnyvtar- és internethasznaélat. felhaszndlasa.
Informaciokeresés Magyar nyelv és
A médiumok, kozléstipusok tartalmi megbizhatdsaga. irodalom: a konyvtari
Informécidkeresési stratégiak ismerete. informaciokeresés.
Onall6 informacidszerzés katalogusokbol, adatbazisokbol, altalanos és | Az internetes
ismeretterjesztd miivekbol. adatgyljtés technikai,
Relevans informaciok kivalasztasa hagyomanyos és elektronikus | linkek hasznalata.
informacidhordozokbol. Adatkeresés,
Az iskolai tananyag elmélyitése ¢és kibdvitése ©nalldé konyvtari |anyaggyljtés
kutatomunkaval. nyomtatott és
elektronikus  forrasok
segitségével; egynyelvil
szotarak, értelmezo
szotarak; szelekcio,

értékelés, elrendezés.

Torténelem, tarsadalmi
és dllampolgari
ismeretek:
ismeretszerzés
szaktudomanyi
munkakbol.

Fizika; kémia; biologia-

egészsegtan: az
iSmeretszerzés
folyamatéanak és

eredményének kritikus
értékelése.
A problémamegoldasra

iranyulo, hatékony
informaciokeresés.
Vizualis kultura:
tajékozodas  valamely
Européan kiviili kultira
mivészetérol a
torténelmi,
kultartorténeti
Osszefiiggések
figyelembevételével.
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Enek-zene: zenei
dokumentumok
gyljtése.

Technika, életvitel és
gyakorlat: a személyes

palyatervnek,
elképzeléseknek,
szlikségleteknek
megfeleld
informacioszerz¢Es.

Dokumentumtipusok, kézikonyvek Matematika:

A hiteles forrés jellemzdinek ismerete. ismerethordozok

Forréstipusok rendszerezése informacids értékiik szerint. hasznédlata.  Konyvek

A talalt informaciok kritikus értékelése. (pl. matematikai

Iddszaki kiadvanyok 6nall6 hasznalata. zsebkonyvek,

Elektronikus konyvek, digitalizalt dokumentumok. szakkonyvek,

Az egyes tudomanyteriiletek alapvetd segédkdnyvtipusainak ismerete, | ismeretterjesztd

0nall6 hasznalata. konyvek, lexikonok,
feladatgylijtemények,
tablazatok,

képletgylijtemények).

Magyar  nyelv  és
irodalom:
segédkonyvek,
kézikonyvek, szotarak,
lexikonok  hasznalata,
ismeretlen  kifejezések
jelentésének onallo
megkeresése egynyelvil
szotarakban.

Az elektronikus
tomegkommunikéacio és

az irodalom
kolesonhatdsanak Uj
jelenségei.

Foldrajz: tajékozodas a
hazai foldrajzi,
kornyezeti
folyamatokrol.
Informéciogytijtés
internetalapu
szolgaltatasokkal:
iddjardsi  helyzetkép,
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utvonaltervezo,
valutavalto.

Tortenelem, tarsadalmi
és allampolgari
ismeretek:  torténelmi,
tarsadalomtudomanyi,
filozofiai és  etikai
kézikonyvek, atlaszok,
lexikonok.

Vizualis  kultura: a
tomegkommunikécio
formai, a
tomegkommunikaciot
és a mediatizalt
nyilvanossagot jellemzd
tények, modellek.

Az audiovizudlis
szovegek, misorok
eloallitasat, nyelvi

jellemzoit, kozvetitését
és értelmezését leird
fontosabb fogalmak ¢és
alapvetd 0sszefliggések.
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Forraskivalasztas
Komplex feladathoz val6 6nallo forraskivalasztas a feladat céljanak és a
forras informacids értékének figyelembe vételével.

Torténelem, tarsadalmi
és dllampolgari
ismeretek: kérdések
megfogalmazasa a
szerzo esetleges
elfogultsagaira,
tajékozottsdgara, rejtett
szandékaira, stb.
vonatkozoan.

Az adott téma
tanulmanyozasahoz
leginkdbb ~ megfeleld
térkép kivalasztasa.
Kiilonboz6  szovegek,
hanganyagok, filmek,
stb. vizsgalata a
torténelmi  hitelesség
szempontjabol.

Magyar  nyelv  és
irodalom: verbalis ¢és
nem verbdlis (hangzo,
képi  és  digitalis)
informéciok  gyljtése,
szelekcioja,
rendszerezése, kritikdja
¢s felhasznalasa.

Vizualis kultura:
informacioforrasok
szlirésének
szempontjai.
Bibliografiai hivatkozas, forrasfelhasznalas Magyar  nyelv  és
Bibliografiai hivatkozas 6nallo készitése folyoiratcikkekrol. irodalom: a forrasok

Az interneten megjelent forrdsok hivatkozasi
megismerése, segitséggel vald alkalmazésa.
Hivatkozasjegyzék, irodalomjegyzék készitése.

technikdjanak

megjeldlése, az 1dézés
formai €s etikai
Szabalyai,  jegyzetek
készitése, netikett.

Kulcsfogalmak/
fogalmak

hitelesség, onmiivelés, egész €leten at tartd tanulds.

Konyvtari rendszer, muzeum, levéltar, informécidkeresési stratégia, rejtett
bibliografia, relevancia, kritikus forrashasznalat, hivatkozéas, plagium,
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végén

A fejlesztés vart
eredményei a két
évfolyamos ciklus

A tanulo a konyvtari informatika témakor végeére

legyen képes barmely, a tanulményaihoz kapcsolodo feladata soran az
informacios problémamegoldés folyamatat 6nalldan, alkotéan végrehajtani,
legyen tisztaban sajat informdacidkeresési stratégidival, tudja azokat
tudatosan alkalmazni, legyen képes azt értékelni, tudatosan fejleszteni.

A konyvtar-pedagogiai célok megvalositdsahoz a Konyvtarostanarok Egyesiilete (KTE) nyu;jt
szakmai tamogatast. Az egyesiilet tevékenységérdl részletesebben http://www.ktep.hu/

A Baktay Ervin Gimnazium konyvtar-pedagdgiai programjat szerkesztette: Tolnainé Korcz Ilona

konyvtarostanar
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17. Masodik szamu melléklet
ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A Baktay Ervin Gimndzium az On és gyermeke személyes adatait — a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint
a 95/46/EK Iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl szol6 Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679.
rendelet (a tovabbiakban: GDPR) eldirasainak betartasaval — gyermeke tanul6i jogviszonyanak fennallasa
alatt és azt kovetden az alabbiak szerint hasznalja fel:

17.1.  Adatkezel6 adatai, elérhetésége
Megnevezése: Baktay Ervin Gimndzium
Székhelye: 2330 Dunaharaszti Baktay tér 1.
Elektronikus levélcim: igazgato@baktayg.hu
Telefon: 06-24/370-324
17.2.  Adatvédelmi tisztviseld
név: Pal Anita
Cim: 2310 Szigetszentmiklos, ATI-Sziget Ipari Park 1/A.
Elektronikus levélcim: anita.pal@kk.gov.hu

17.3. A Kkezelt adatok kore, jogalapja, célja

kezelt adatok kore jogalap, cél érintett
1. |a) a tanulo neve, sziiletési helye és ideje, | jogalap: tanuld
neme, allampolgarsaga, lakohelyének, | GDPR 6.cikk (1) bekezdés
tartozkodasi helyének cime, | e) pont alapjan ,

tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem | A nemzeti koznevelésrol
magyar allampolgar esetén a Magyarorszag | szo6lo 2011. ¢évi CXC.
tertiletén valo tartézkodas jogcime és a | torvény (a tovabbiakban:
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, | Nktv.) 41. § (4) bekezdés a),

szama, d)-h) pontok

b) a tanuld tanuléi jogviszonyaval

kapcsolatos adatok cél:

ba) felvételivel kapcsolatos adatok, koznevelési feladatok

bb) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a ellét_ésa az Nkt-ban eldirtak
jogviszony iranyul, szerint

bc) tanuléi  jogviszony  sziinetelésével,
megsziinésével kapcsolatos adatok,

bd) a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
be) kiemelt figyelmet igényldé tanuldra
vonatkozé adatok,

bf) a tanuldbalesetre vonatkozo adatok,

bg) a tanuld oktatasi azonositd szama,

bh) mérési azonosito,

bi) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
bj) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és
tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

bk) a tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel
kapcsolatos adatok,

bl) a tanulo6 didkigazolvanyanak sorszdma,
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bm) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
bn) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

bo) a tanuldi jogviszony megsziinésének
idépontja és oka,

bp) az orszagos mérés-értékelés adatai,

c) a tanuld hanyadik évfolyamon, mely
orszagban vett részt az iskolai Nemzeti
Osszetartozds  Napja  bevezetésérdl, a
magyarorszagi €s kiilhoni magyar fiatalok
kozti kapesolatok kialakitasarol és erdsitésérol
a kozoktatdsban, valamint a Magyarorszag
hatarain kiviil él6 magyarsdg bemutatisarol
sz0l6 orszaggyiilési hatarozat alapjan a 7-12.
évfolyamok szamara szervezett hataron tali
kirandulason.

d) atanul6 hanyadik évfolyamon, mely
orszagban vett részt kalfoldi
tanulmanytton.
a Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Teszt | jogalap: GDPR 6.cikk (1) | tanuld
NETFIT) tartalmazza a tanulo bekezdés e) pont alapjan,
p PJ
a) mérési azonositojat, Nktv. 44/B. § (2) bekezdés
b) sziiletési év és honapot,
¢) nemét, cél: koznevelési feladatok
d) decimalis életkorat ellatasa az Nkt-ban el6irtak
e) sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatat, S,Ze“nt;, a tanulék ﬁZlk'fu
f) évfolyamt allapotanak és
oY P s s . edzettségének a mérése
g) az iskola feladatellatasi helyét,
h) a fizikai fittségi mérés eredményeit.
a beirasi naplo tartalmazza Jjogalap: GDPR 6.cikk (1) | tanulo

a) beirasi naplobeli sorszamat,

b) anyja sziiletéskori nevét,

c) felvételének id6pontjat,

d) nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési
helyét és idejét, lakcimét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét,

e) allampolgarsagat,

f) reggeli {ligyeletre,
igényét,

g) jogviszonya megsziinésének idépontjat és
okat, tovabba annak az intézménynek a
nevét, ahova felvették vagy atvették,

h) évfolyamismétlésére vonatkozo adatokat,

1) sajatos nevelési igényére vonatkozé adatait,

j) a szakértéi véleményt kiallitd szakértoi
bizottsagi feladatot ellato intézmény, nevét,
cimét, a szakvélemény szamat és
kiallitdsanak  keltét, az elvégzett

étkezésre vonatkozd

bekezdés e) pont alapjan,

a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérol
és a k6znevelési
intézmények
névhasznalatarol sz0lo
20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet (a tovabbiakban:
EMMI r) 95. § (5) és (9)
bekezdés

cél: jogszabalyban el0irt
nyilvantartas vezetése
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feliilvizsgalatok, valamint a kovetkez6
kotelezo feliilvizsgalat id6pontjat.

a)
b)
c)

d)

f)

2
h)

a bizonyitvany tartalmazza:
a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat,
sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
neveét,
a tanul¢ torzslapjanak szamat,
a tanévet és az elvégzett évfolyam
sorszamat,
a tanulo altal mulasztott 6rak szamat, ezen
belil kiillon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,
a tanulé szorgalmanak és — az alapfoku
miivészeti iskola kivételével -
magatartasanak értékelését,
a tanulé  altal tanult tantargyak
megnevezesét és mindsitését,
a sziikséges zaradékot,
a nevel6testiilet hatarozatat.

Jjogalap: GDPR 6.cikk (1)
bekezdés e) pont alapjan ,
EMMI r. 96. § (3) bekezdés

cél: jogszabalyban eldirt
nyilvantartas vezetése

tanulo

az egyéni torzslap tartalmazza:

a) a tanuld nevét, allampolgarsagat, nem

magyar allampolgar esetén a tartozkodas
jogcimét, a  jogszeri  tartdzkodast
megalapoz6  okirat szamat, oktatasi
azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét,
anyja sziiletéskori nevét,

b) a tanulé  osztilynapléban  szerepld

sorszamat,

c) a tanévet és a tanuld altal elvégzett

¢vfolyamot,

d) a tanuldé magatartasanak €s szorgalmanak

értékelését,

e) atanuld altal tanult tantargyakat, és ezek év

végi szoveges mindsitését,
a  kozosségi  szolgalat  teljesitésével
kapcsolatos adatokat,

g) az Osszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-

kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

h) a nevel6testiilet hatarozatat,

i)

a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozd
adatokat,

a  tanulot  érint6  gyermekvédelmi
intézkedéssel, hatranyos helyzet,
halmozottan hatranyos helyzet

megallapitasaval kapcsolatos és tanuloi
jogviszonyabol  kovetkez0  dontéseket,
hatarozatokat, zaradékokat.

k) ha az iskola sajatos nevelési igényt tanulo

nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel

jogalap: GDPR 6.cikk (1)
bekezdés e) pont alapjan ,
EMMIr. 99. § (3), (4) és (7)
bekezdés

cél: jogszabalyban eldirt
nyilvantartas vezetése

tanuld
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kell tiintetni a szakvéleményt kiallito
szakértdi bizottsag nevét, cimét, a
szakvélemény szadmat ¢és kidllitdsanak
keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.
A torzslap kiilive tartalmazza
a) az osztaly megnevezését,
b) a torzslap kiilivének lezdrasakor hatalyos
osztalynévsort a tanuld6 sorszdma, neve,
torzslapszama feltiintetésével.

az osztalynaplo6 értékeld része tartalmazza:

a) a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét,
lakcimét, oktatasi azonositd szamat,
tarsadalombiztositasi azonosité jelét, anyja
sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja

vagy torvényes képviseldje nevét ¢és
elérhetGségét,

b) a tanulo naplobeli sorszamat,
torzslapszamat,

c) a tanult tantargyakat és azok értékelését
havi bontasban, valamint a félévi és év végi
szoveges értékelését, osztalyzatait,

jogalap: GDPR 6.cikk (1)
bekezdés e) pont alapjan , az
EMMI r. 101. § (6)
bekezdés,

cél: jogszabalyban eldirt
nyilvantartas vezetése

tanulo, szil6d

d) a kozosségi  szolgalat  teljesitésével
kapcsolatos adatokat.
Az értesitd (ellendrzo) tartalmazza jogalap: GDPR 6. cikk tanulod
a) a tanuld nevét, oktatasi azonositojat, | (1) bekezdés e) pont,
sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek | EMMIr.100. § (3)
hidnyaban  tartozkodasi  helyét,  anyja | bekezdés,
sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét, napkdzbeni telefonszamat
¢s apja, torvényes képviseldje nevét, lakcimét,
ennek  hianyadban  tartézkodasi  helyét, cél: jogszabalyban eldirt
napkozbeni telefonszamat, kotelezettség teljesitése
b) a tanuld magatartdsa, szorgalma
értékelését,
¢) a tanulo altal tanult tantargyak felsorolasat
és mindsitését,
d) a félévi osztalyzatokat,
e) a mulasztasok igazolasat.
csoportnaplo tartalmazza: jogalap: GDPR 6.cikk (1) | tanulod

a) a csoport megnevezését,

b) a csoportba tartozé tanuldk osztalyonkénti
megoszlasat,

c) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét,
osztalyat, valamint hianyzasait,

d) atanul6 értékelését.

bekezdés e) pont alapjan,
EMMI r. 102. § (3)
bekezdés,

cel: jogszabalyban elGirt
nyilvantartas vezetése

egyéb foglalkozési naplo:

jogalap: GDPR 6.cikk (1)

tanulo, sziilé
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a) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét,

osztalyat,
b) a tanuld anyjanak sziiletéskori nevét és
elérhet6ségét, apja vagy torvényes

képvisel6je nevét és elérhetdségét,

c) a megtartott foglalkozasok sorszamat ¢és
idépontjat, a foglalkozas témajat,

d) a foglalkozast tartdé pedagogus alairasat

bekezdés e) pont alapjan,
EMMI r. 103. § (3)
bekezdés,

cél: jogszabalyban elGirt
nyilvantartas vezetése

10. tanulmanyok  alatti  vizsgakrol  sz6lo | jogalap: GDPR 6.cikk (1) | tanulo
jegyzdkonyv: bekezdés e) pont alapjan,
a) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, | EMMI r. 104. § (3)
allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét, | bekezdés,
lakcimét, annak az  iskoldnak a | cél: jogszabalyban eldirt
megnevezését, amellyel tanuloi | nyilvantartas vezetése
jogviszonyban all,
b) a vizsgatargy megnevezesét,
c) az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,
d) a szobeli vizsga id6pontjat, a feltett
kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezo
tanar alairasat,
e) a végleges osztalyzatot.
11. végzett tanulok nyilvantartasa: jogalap: GDPR 6.cikk (1) | tanulo
a) a tanuld nevét, oktatdsi azonositdé szamat, | bekezdés e) pont alapjan,
sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori | EMMI 1. 106. § (3)
nevét, bekezdés,
b) a tanuldé iskolan belilli tanulmanyai
befejezésének évét, cél: jogszabalyban elGirt
¢) a tanuldt 4tvevé iskola nevét, OM | hyilvantartas vezetése
azonositdjat, cimét és szakiranyat.
12. a torzslap, érettségi bizonyitvany tartalmazza | jogalap: GDPR 6.cikk (1) | tanuld
a) a vizsgdzd természetes személyazonosité | bekezdés e) pont alapjan, az
adatait, érettségi vizsga
b) annak az iskolanak a nevét, amelyben a | Vizsgaszabalyzatanak
kozépiskolaban  folytatott —tanulmanyait | kiadasarol szolo 100/1997.
befejezte, a  befejezés tanévének | (V1. 13.) Korm. rendelet 47.
feltiintetésével, § (3), (4) bekezdések, 50. §
c) a vizsgatargyakat, azok értékelését ¢és (1) bekezdes
mindsitését a sziikséges zaradékokkal,
d) a vizsga nyelvét (ha az nem a magyar | cél: jogszabalyban el6irt
nyelv), nyilvantartas vezetése
e) a vizsgaeredményt tartalmazo bizonyitvany
vagy tanusitvany sorszamat,
f) a borito tartalmazza a a vizsgabizottsaghoz
beosztott vizsgazok torzslapjainak szamat.
13. osztalyozo6 iv tartalmazza jogalap: GDPR 6.cikk (1) | tanulo

a) a vizsgazok nevét,
b) torzslapjanak szamat,

bekezdés e) pont alapjan, az
érettségi vizsga
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c) vizsgatargyanként, azon beliil
vizsgarészenként a vizsgazo
teljesitményének értékelését €s mindsitését.

vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol szoldé 100/1997.
(VI. 13.) Korm. rendelet 49.
§ (1) bekezdés

cél: jogszabalyban eldirt
nyilvantartas vezetése

14.

szakértdi vélemény

jogalap: GDPR 6.cikk (1)
bekezdés e) pont alapjan,

részére
fejlesztés

cel: a tanuld
megfeleld

biztositasa

tanulo, sziilo

15.

8. osztalyig a tanuld neve, vallasi, tarsadalmi
meggy0zbdése, osztalya megnevezése

jogalap: EMMI r. 182/A. §
(8) bekezdés ¢és a GDPR 6.
cikk (1) bekezdés a) pont,
cél: hit- és erkdlcstan
oktatas megszervezése

tanuld

16.

a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre
valé  igényjogosultsag  elbiralasdhoz  és
igazolasahoz sziikséges személyes adatok

jogalap: GDPR 6.cikk (1)
bekezdés e) pont alapjan,
Nktv. 41. § (9) bekezdés
cél: kedvezmény
igénybevételének
biztositasa

tanulo, sziilod

17.

a tanul¢ sziilgje, térvényes képviseldje neve,
lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama

jogalap: GDPR 6.cikk (1)
bekezdés e) pont alapjan,
Nktv. 41. § (4) bekezdés b)
pont,

cél: jogszabalyi
kotelezettség  teljesitése,
sziilo elérhetdségének
biztositasa

sziilo,
térvényes
képviseld

18.

a tanulo szilgje,
elektronikus levélcime

torvényes képviseldje

jogalap: GDPR 6. cikk (1)
bekezdés a) pont alapjan az
érintett hozzajarulasa,

cel: szilo elérhetdségének
biztositasa

szilo,
torvényes
képviseld

19.

a sziiloi feliigyeleti jog gyakorlasara vonatkozd
adat

jogalap: GDPR 6. cikk (1)
bekezdés a) pont alapjan az
érintett hozzajarulasa,

cel: a koznevelési
intézmény tudja, hogy a
tanulonak ki a  sziil6i
feliigyeleti jog gyakorlasara
jogosult képviseldje, akivel

a tanulo  fejlodésével,
teljesitményével, stb.
kapcsolatos adatokat

sziil6,
torvényes
képviselo
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kozolheti, akivel

kapcsolatot tart

20. | harmadik személy neve, telefonszama jogalap: GDPR 6. cikk (1) | harmadik
bekezdés a) pont alapjan az | személy, aki a
érintett hozzajarulasa, tanulot
cél: a kiskori kinek a | hazaviheti a
feliigyeletével tavozhat a | kdznevelési
koznevelési intézménybdl a | intézménybol
szil6 / torvényes képviseld
rendelkezése alapjan

21. | fénykép- és videofelvétel készitése az iskolai | jogalap: GDPR 6.cikk (1) | tanulo

rendezvényeken, a felvételek kozzététele az | bekezdés a) pont,

iskola http://www.baktayg.hu/ honlapjan ¢és | cél: intézmény életének,

https://www.facebook.com/baktayg/ kozosségi | tevékenységének

oldalan. megorokitése,
népszerlisitése

22. | adatkezelé kamerakat helyezett ki az alabbi | jogalap: GDPR 6. cikk (1) | tanulo, sziilé

helyszinekre: tanari szoba, f&bejarat, hatsé | bekezdés f) pont alapjan a
bejarat, biciklitarolo kdznevelési intézmény és a
tanulok, foglalkoztatottak
Az adatkezelésr6l az intézmény bejaratanal | jogos érdeke. Az
kiilon  adatkezelési  tajékoztatd  keriilt | adatkezelé  kameranként
elhelyezésre. hatasvizsgélatot készitett,
melyben indokolja az
adatkezelés
sziikségességét, és azt,
hogy az  adatkezelés
céljanak  megvalosulasa
érdekében a személyiségi
jogokat a  sziikséges
mértékben, aranyosan
korlatozza.
cel: az épilet és az
épiiletben elhelyezett
vagyontargyak  védelme,
valamint a tanulék és az
intézmény
foglalkoztatottjainak
vagyonbiztonsaga

23. | Oktatasi Hivatal altal biztositott felvételi | jogalap: GDPR 6.cikk (1) | tanulo

adatlapon, tanuldi  adatlapon  megadott | bekezdés e) pont alapjan,

személyes adatok: EMMI 27. § (1),(2) és (5)

név, sziiletési hely, id6, anyja neve, lakohely, | bekezdés

OM azonosito, altalanos iskolai tanulmanyi

eredmények, kdzponti irasbeli vizsga és szobeli | cél: felvételi eljaras

vizsga eredményei. lefolytatasa kozépfoka
iskolaba

24. | tanulérol kép- és hang valos idejii kozvetitése / | jogalap: GDPR 6. cikk (1) | tanulo

kép-¢és hangfelvétel

bekezdés e) pont,
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cél: tantermen  kiviili
digitalis oktatas
megvalositasa érdekében
fénykép, ¢lo vagy

rogzitett  képmds-  és
hangfelvétel azon
tantargyak digitalis

oktatasa soran késziilhet,

ahol

a) a pedagogus ¢€l6
videdban oktatja a
tanulot vagy

b) a szamonkérés
soran  kifejezetten
meg kell a
pedagogusnak
gy6zddnie arrol,
hogy a tanuld
teljesitette az adott
feladatot.

Az5a) pont szerinti

esetben felvétel nem

késziil a  tanorarol,

viszont €16 video

kozvetités  zajlik a

tanulok és a pedagdgus

kozott.

A b) esetben a tanulo6 a

szamonkérés részeként

készit magarol hang- és

képfelvételt.

25.

a) tanulo testhdmérséklete

b) tanév kezdetét megeléz6 két héten beliili

vagy év kozbeni kiilfoldi tartozkodas ténye

c¢) kiilfoldi tartozkodas esetén rendelkezik-e 2

db negativ eredményiit COVID-19 teszttel

jogalap: GDPR 9. cikk i)
pont,

cél: COVID-19
jarvanyiigyi késziiltség
idején annak ellendrzése,
hogy az intézmény
tertiletére belépd tanulonak
a Nemzeti

Népegészségiigyi Kozpont
altal megjelolt 37,3 °C
feletti testhomérséklete
van-e, tovabba
tartozkodott-e olyan
orszagban, ahonnan
visszatérve  karanténban
tartozkodasi kotelezettség
all fenn

tanuld
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17.4.  Adattovabbitas
tovabbitott adat jogalap, cél adattovabbitas
cimzettje
8. osztalyig név, osztaly jogalap: GDPR 6.cikk (1) | egyhazi jogi személy

bekezdés e) pont alapjan,

meghatalmazott

EMMI r. 182/B. § (1) | képviseldje részére

bekezdés,

cél:  hit-és  erkdlestan

oktatds megszervezése
a neve, sziletési helye és ideje, | jogalap: GDPR6.cikk (1) | a fenntartd, birdsag,
lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje | bekezdés e) pont alapjan, | rendorség, ligyészség,
neve, torvényes képviseléje neve, | Nkt. 41.§ (7) bekezdés a) | telepiilési 6nkormanyzat
szilgje, torvényes képviseléje | pont, jegyzdje, kozigazgatasi
lakohelye, tartdzkodasi  helye és szerv, nemzetbiztonsagi
telefonszama, jogviszonya kezdete, | cél: a tanul6 | szolgalat részére
szlinetelésének  ideje, megszlinése, | tartdozkoddsanak
egyéni munkarendje, mulasztasainak | megallapitdsa, a tanuld a
szama tanitasi napon a tanitasi

oratol vagy az iskola altal

szervezett kotelezo

foglalkozastol valo

tavolmaradas

jogszerliségének

ellendrzése és a tanuld

sziilojével, torvényes

képviseldjével valo

kapcsolatfelvétel

céljabol, a jogviszonya

fennallasaval, a

tankotelezettség

teljesitésével

Osszefliggésben
a tanulo, sziilé iskolai felvételével, | jogalap: GDPR 6.cikk (1) | az érintett iskolahoz

atvételével kapcsolatos adatok

bekezdés e) pont alapjan,
Nkt. 41. § (7) bekezdés b)
pont,

cel:  felvétel,
jogszabalyi
kotelezettségének
teljesitése

atvétel

a neve, sziletési helye és ideje,
lakohelye, tartdzkodasi helye,
tarsadalombiztositidsi azonositd jele,
szilgje, torvényes képviselje neve,
szilgje, torvényes képviseldje
lakohelye,  tartozkodasi  helye és

jogalap: GDPR 6.cikk (1)
bekezdés e) pont alapjan,
Nkt. 41. § (7) bekezdés c)
pont,

cél: a tanuld egészségi
allapotanak

az egészségiigyi, iskola-
egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek
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telefonszama, az Ovodai, iskolai
egészségiigyi dokumentacio, a tanuld-
és gyermekbalesetre, illetve a tanuld

megallapitasa céljabol

fizikai allapotara és edzettségére
vonatkoz6 adatok
tanuld neve, tanulobaleset adatai jogalap: GDPR 6.cikk (1) | oktatasért felel6s
bekezdés e) pont alapjan, | minisztérium, sziilo,
EMMI r. 169. § (2) | fenntartd
bekezdés,
cél: jogszabalyban eldirt
jelentési  kotelezettség
teljesitése
a neve, sziletési helye és ideje, | jogalap: GDPR6.cikk (1) | a csaladvédelemmel
tarsadalombiztositdsi azonositd jele, | bekezdés e) pont alapjan, | foglalkozo
lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, | Nktv. 41. § (7) bekezdés | intézménynek,

torvényes képviseldje neve, sziiloje,

torvényes  képviseléje  lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma, a
gyermek, tanulo mulasztasaval

kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre, tanuléra vonatkozo
adatok

d) pont,

cel: a
veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése
céljabol

szervezetnek, gyermek-
és ifjusagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek,
intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasdhoz ¢és
igazolasahoz sziikséges adatai az
igénybe vehetd allami tamogatas
igénylése céljabol,

jogalap: GDPR 6.cikk (1)
bekezdés e) pont alapjan,
Nktv. 41. § (7) bekezdés

e) pont,

cél: az igényjogosultsag
elbiralasdhoz és
igazolasahoz

a fenntarté részére,

a) a tanulo neve,

b) a tanul6 oktatasi azonositd szama,

c) a tanuld torvényes képviseldjének
neve,

d) a torvényes képviseldo vagy a
nagykoru tanul6 lakcime,

e) a tanuld iskolajanak neve, OM
azonositoja,

f) a tanuld évfolyamanak, osztalyanak
megjeldlése,

g) a tanuld részére az iskolai
tankonyvellatds keretében megrendelt,
megvasarolt tankonyvek cime,

h) a tanulo nemzetiségének
megjelolése, amennyiben a nemzetiség
ovodai nevelésének iranyelve ¢és a

nemzetiség iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol sz616
jogszabalyban meghatarozott

jogalap: GDPR 6.cikk (1)
bekezdés e) pont alapjan,
Nktv. 93/E. § (5)
bekezdés,

cel: a személyes adatokat
a konyvtarellato
kizarolag a
tankonyvjegyzékben
meghatarozott
torténd
tankonyvvasarlashoz
valo jogosultsag
megallapitasa  céljabol
kezeli (Nktv. 93/E. § (7)
bekezdés)

aron

a KELLO
Konyvtarellatd Non-
profit  Kft.  részére

keriilnek tovabbitasra a
személyes adatok
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nyilatkozattal vesz részt a nemzetiségi
nevelés-oktatasban.

9. | sajatos nevelési igényére, beilleszkedési | jogalap: GDPR 6.cikk (1) | a pedagdgiai
zavarara, tanulasi nehézségére, bekezdés e) pont alapjan, | szakszolgélat
magatartasi rendellenességére Nktv. 41. § (8) bekezdés | intézményei és a
vonatkoz6 adatai, a) pont, nevelési-oktatasi
cel: megfeleld fejlesztés, | intézmények egymas
ellatas biztositasahoz kozott,
10. | magatartasa, szorgalma és tudasa jogalap: GDPR 6.cikk (1) | az érintett osztalyon
értékelésével kapcsolatos adatai bekezdés e) pont alapjan, | beliil, a neveldtestiileten
Nktv. 41. § (8) bekezdés | beliil, a sziilének, a
C) pont, vizsgabizottsagnak,
ceél: jogszabalyon alapul6 | iskolavaltas esetén az 1j
tajékoztatasi iskolanak, a szakmai
kotelezettség  teljesitése | ellenérzés végzdjének.
céljabol
11. | Oktatasi Hivatal altal biztositott felvételi | jogalap: GDPR 6.cikk (1) | kozépfoku iskolaba és
adatlap, tanuldi adatlap bekezdés e) pont alapjan, | a kozépfoku
EMMI 37. § (1) és (2) | intézmények felvételi
bekezdés, informacid
cel:  felvételi eljaras | rendszerébe (a
lefolytatasa  kozépfoka | tovabbiakban: KIFIR).
iskolaba A KIFIR rendszert az
Oktatasi Hivatal
iizemelteti.
12. | tanuld oktatasi azonositdja, csaladi és | jogalap: GDPR 6.cikk (1) | Oktatasi Hivatal altal
utoneve, sziiletési hely, id6, anyja neve, | bekezdés e) pont alapjan, | {izemeltetett
lakcime, a  tanuld  képzésének | Nktv. 41. § (8) bekezdés d) | koznevelési
munkarendje, a jogviszonyt igazolo | pont, 46. § (13), (14) és | informacidé rendszerbe
intézmény neve, telepiilése, azon | (20) bekezdés, az oktatasi | (a tovabbiakban: KIR)
legfeljebb két koznevelési intézmény | nyilvantartasrol $z016
roviditett nevét, amellyel a tanuld | 2018. évi  LXXXIX.
jogviszonyban all, valamint a telepiilés | torvény 6. § (1) bekezdés
nevét, ahol az intézmény székhelye vagy | €s a 4. melléklete,
telephelye  talalhato, a  tanuld | az egységes
lakcimtipusat, amelyhez tartozo lakcim | elektronikuskartya-
telepiilése a diakigazolvanyon | kibocsatasi
megjelenitésre keriil, a tanulod oktatasi | keretrendszerrdl $z016
azonositdo szamat, a tanuld oktatasanak | 2014. évi LXXXIII.
munkarend;jét torvény 16. § (2) bekezdés
a) és b) pont
cél: a didkigazolvany
igénylése
13. | a szakért6i véleményt kiallitd szakért6i | jogalap: GDPR 6.cikk (1) | szakértéi  bizottsagi
bizottsagi feladatot ellatd intézmény | bekezdés e) pont alapjan, | feladatokat ellato

nevét, cimét, a szakvélemény szamat és
kiallitdsanak  keltét, az elvégzett

EMMI 1. 95. § (5) és (6)
bekezdés

intézmény részére
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feliilvizsgalatok, valamint a kdvetkezo
kotelezo feliilvizsgalat id6pontjat

cél:jogszabalyi
kotelezettség teljesitése, a
szakértdi  feliilvizsgalat
elvégzése érdekében

14.

tanulo

a) oktatasi azonositod szamat,
adoazonosito jelét,
tarsadalombiztositasi azonosito
jelét,

b) sajatos nevelési igénye,
beilleszkedési, tanulasi és
magatartasi  nehézsége  tényét,

d)

e)
f)
g)

h)
i)

i)
K)

hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzetének tényét és hatalyat,
jogviszonyaval kapcsolatban azt,
hogy egyéni munkarenddel
rendelkezik-e, tankoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét
és befejezésének idejét,
jogviszonya keletkezésének,
megsziinésének jogcimét és idejét,
valamint megsziinés esetén annak
tényét, hogy az érintett az adott
koznevelési intézményben szerzett-e
iskolai végzettséget, szakképesitést,
nevelési-oktatdsi  intézményének
nevét, cimét, OM azonositojat,
jogviszonyat megalapozo
kodznevelési alapfeladatot,
nevelés-oktatasanak helyét,
évfolyamat,

melyik évfolyamon, mely orszagban
vett részt az iskolai Nemzeti
Osszetartozds Napja bevezetésérol,
a magyarorszagi €s kiilhoni magyar

fiatalok kozti kapcsolatok
kialakitasarol és erdsitésérol a
kozoktatasban, valamint a

Magyarorszag hatarain kiviil €16
magyarsag bemutatdsarél  szo6lo
orszaggyllési hatarozat alapjan a 7-
12. évfolyamok szamara szervezett
szabalyozott hataron tuli
kirandulason,

melyik évfolyamon, mely orszagban
vett részt kiilfoldi tanulményuton,
annak tényét és idejét, hogy az
egyéni munkarendben tanulé neki
felrohatd okbol két alkalommal nem

jogalap: GDPR 6.cikk (1)
bekezdés e) pont alapjan,

Az oktatasi
nyilvantartasrol $z016
2018.  évi LXXXIX.

torvény (a tovabbiakban:
Onytv.) 6. § (1) bekezdés
és 1. melléklet.

cél: jogszabalyban elGirt
adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitése.

Oktatasi Hivatal
(tanuléi nyilvantartas)
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jelent meg az osztalyozo vizsgan,
vagy két alkalommal nem teljesitette
a tanulmanyi kovetelményeket.

15. | kiilfoldi tanulmanyutra iranyul6 | jogalap: GDPR 6.cikk (1) | Tempus Kozalapitvany
csoportos palyazat esetén a | bekezdés e) pont alapjan,
tanulmanyutak nyilvantartasaba  az | Nktv. 44/C. § (2) bekezdés
aldbbi  tanuléi  adatok  keriilnek

tovabbitasra: cel: kdzponti
a) atanulo neve, koltségvetésbol vagy
b) a tanulé oktatasi azonositd szama, | europai unios forrasbol
) a tanuld nevelési-oktatasi | megszervezett  kilfoldi
intézményének  nevét, ~ OM | tanulmanyut
azonositoja, finanszirozasanak

biztositasa és a
felhasznalas  ellenOrzése
(Nktv. 44/C. § (1)
bekezdés)

d) az, hogy a tanuld hanyadik
¢vfolyamon, mely orszagban vett
részt kiilfoldi tanulmanyton,

e) kiskora tanuld esetén a kiilfoldi
tanulmanyathoz  torténd  sziiloi
hozzajarulasi nyilatkozat,

f) a tanulé nyelvi szintjét igazold
iskolai ajanlas,

g) a valasztott kiilfoldi fogadd
intézmény, gazdalkodd szervezet
neve,

h) az utasbiztositas szerzodésszama,

1) atamogatoi szerz0dés szama.

17.5. Az adatkezelés idétartama
Az Nktv. 41. § (10) bekezdés és a 44/B. § (3) bekezdés alapjan a tanuldi jogviszony
megsziinésétdl szamitott tiz évig.
Az Nkt. 23. § (8) bekezdés alapjan, ha a tankoételes tanul6 iskolat véltoztat, akkor a tanuld tovabbi
nyilvantartasa az 4tado iskola értesitése alapjan az atvevo iskola feladata, és a tanul6 adatait az
atado iskola tizendt napon beliil torli a nyilvantartasabol.

Az intézmény az altala készitett fénykép- és videofelvételeket 50 évig 6rzi meg, az iskolai élet
dokumentélasanak érdekében, ezt kovetden az adatok megsemmisitésre kertilnek.

A kamerafelvételeket 20 napig 6rzi meg az intézmény.

A tantermen kiviili digitélis oktatas soran késziil kép-€s hangfelvételeket a 2020/21-es tanév
végéig Orzi meg az intézmény, azt kovetden torlésre keriil.

A jarvanyiigyi késziiltség ideje alatt mért testhdmérséklet adatai nem keriilnek tarolasra. A
kiilfoldi tartozkodas tényére vonatkozé adatok, valamint COVID-19 teszt eredményére
vonatkoz6 adatok a jarvanyiigyi késziiltség, valamint elrendelt veszélyhelyzet iddtartama alatt
keriilnek megOrzésre.
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17.6. Az adatokhoz valé hozzaférés

A Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszerben (a tovabbiakban: KRETA)
elektronikusan keriil vezetésre az ellen6rzd, az osztalynapld, a csoportnaplo és egyéb foglalkozasi
naplo. A KRETA feliileten tarolt személyes adatokhoz az intézményvezetd, a feliilet
»adminisztrator”-1 jogosultsdggal rendelkezé munkatarsa, az osztalyfondk, a csoportot vezetd
pedagogus fér hozza, tovabba a sziild a sajat gyermeke adataihoz, valamint a tanuld a sajat
adataihoz. A személyes adatok adatbiztonsadgardl és elektronikus védelmérdl, informatikai
biztonsagarol a KRETA feliiletet iizemeltetd6 eKRETA Informatikai Zrt. (székhely: 2030 Erd,
Retyezati utca 48.) gondoskodik. A KRETA feliiletrl kinyomtatott papir alapu dokumentumok
adatbiztonsagarol az intézményvezetd gondoskodik megfeleld szervezési és technikai
intézkedésekkel.

Az egyéb tanligyi nyomtatvanyokhoz az intézményvezetd, osztalyfonok, dsszeolvasast végzo
pedagogusok, valamint kérésre a tanulo sziildje, torvényes képviseldje fér hozza. Az egyéb taniigyi
nyomtatvanyokat a kdznevelési intézmények kezelik papir alapon. A papir alapu dokumentumok
adatbiztonsagardl az intézményvezetd gondoskodik megfeleld szervezési intézkedésekkel.

A KRETA rendszer elektronikus Gton automatikusan tovabbitja a koznevelési informacios
rendszerbe (a tovabbiakban: KIR) a keresztiil a 17.4.15. pontban nevesitett személyes adatokat. A
KIR rendszert az Oktatasi Hivatal lizemelteti, igy az Oktatasi Hivatal munkatarsai férnek hozza
elektronikus uton.

Oktatasi Hivatal:
Székhely: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.
Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 19.
Elektronikus levélcim: info@oh.gov.hu
Kozponti telefonszam: (36-1) 374-2100
Kozponti fax szam: (36-1) 374-2499
Honlap: www.oktatas.hu

A 17.3.2. pont szerinti Nemzeti Egységes Tanul6i Fittségi Teszt (NETFIT) informatikai alapu
diagnosztikus értékeld rendszert a Magyar Didksport Szovetség miikddteti.

Az egyhézi jogi személy a 17.4.1. pont szerinti adatokat ismeri meg. A tovabbitott adatok
védelméért, biztonsagaért az egyhazi jogi személy felel.

A 17.4.11. pont szerinti adatokhoz a koznevelési intézmény €rintett munkatarsai, valamint a KIFIR
rendszert mikodtetd Oktatasi Hivatal munkatarsai férnek hozza. A tovabbitott adatok védelméért,
biztonsagaért a sziikséges szervezési, technikai intézkedéseket az Oktatasi Hivatal teszi meg.

A Nktv. 44/C. § (1) bekezdése alapjan a kdzponti koltségvetésbdl vagy eurdpai unids forrasbol
megszervezett kiilfoldi tanulmanytt finanszirozasanak biztositasa és a felhasznalas ellendrzése
céljabol a Tempus Kozalapitvany informatikai alapi nyilvantartdst vezet (tanulmanyutak
nyilvantartasa). A Tempus Kozalapitvany a 17.4.15. pont szerinti adatokat kezeli.

A 17.4.15. a)-d) pontjdban meghatarozott adatokat a Tempus Kozalapitvany a KIR részére
tovabbitja az Nktv. 44/C. § (3) bekezdése alapjan.

A tanuldbaleset adataihoz a sziild, az intézményvezetd, a koznevelési intézmény feladatellatassal
érintett munkatarsa, az oktatasi minisztérium feladatellatassal érintett munkatarsa, stlyos
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tanulobaleset esetén a fentieken til a Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont tankeriileti
igazgatdja €és a feladatellatassal érintett munkatarsa férnek hozza. A baleseti jegyzokonyvet az
oktatasért felelds minisztérium altal biztositott elektronikus feliileten kell felvenni. Az
elektronikusan tarolt adatok biztonsagaval kapcsolatos feladatokat a minisztérium latja el.

A 17.4. pontban szerepld 0sszes adattovabbitas cimzettjének a feladatellatassal érintett munkatarsa
hozzafér a 17.4. pontban ismertetett személyes adatokhoz. Az adattovabbitas cimzettjeinek feladata
¢és felelossége a személyes adatok védelme és biztonsaga érdekében a sziikséges szervezési,
technikai intézkedések megtétele.

A digitalis oktatds soran kozvetitett ¢él6 kép- és hanghoz, valamint a rogzitett kép-és
hangfelvételhez a tantargyat oktatd pedagdgus €s az intézményvezetd fér hozza. A digitalis oktatas
soran az intézmény az aldbbi digitdlis platformokat hasznélja: Microsoft Teams. A feliilet
adatkezelési tajékoztatdja a https://privacy.microsoft.com/hu-hu/privacystatement linken érhet6 el.

A tanul6 egészségiigyi adatahoz (testhdmérséklet), valamint a kiilf6ldon tartdozkodéasra vonatkozo
adatokhoz az osztalyfonok és az intézményvezetd férnek hozza.

A sziilok, torvényes képviselok nevét és aldirasat az osztdly tobbi tanuldinak sziiléi, torvényes
képviseldi megismerik az adatkezelési tajékoztaté megismerésérdl szol6 nyilatkozat alairasa soran.

17.7. Az adatkezeléssel kapcsolatban az érintett joga
A GDPR 13. cikk (2) bekezdés alapjan:
17.7.1. A tdjékoztatas kéréséhez valo jog: Az érintett személy az 1. pontban megadott
elérhetdségeken keresztiil, irasban tdjékoztatast kérhet az adatkezel6tdl arrdl, hogy a) mely
személyes adatait, b) milyen jogalapon, c) milyen adatkezelési cél teljesitése érdekében, d) milyen
forrasbol, e) mennyi ideig kezeli, f) kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes
adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovéabbitotta a személyes adatait. Az érintett kérelmét
legfeljebb egy honapon beliil, az altala megadott elérhetdségen teljesiteni kell.
A helyesbitéshez valo jog: Az érintett az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil irdsban
kérheti, hogy az adatkezeld modositsa a ra vonatkozd pontatlan személyes adatat, kérheti a hidnyos
személyes adatok kiegészitését.
17.7.2. A torleshez valo jog: Az érintett az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil irasban
kérheti a személyes adatainak a torlését, kivéve, ha az adatkezelés kozérdekbdl valosul meg,
jogszabalyon alapul, vagy jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, védelméhez vagy
véleménynyilvanitas szabadsagahoz, tajékozodashoz valo jog gyakorlasahoz sziikséges.
17.7.3. Adatkezelés korlatozasdhoz (zarolasahoz) valo jog: Az érintett az 1. pontban megadott
elérhetdségeken keresztiil irasban kérheti, hogy az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha a) az
érintett tiltakozott az adatkezelés ellen, b) az érintett vitatja az adatok pontossagat, c) az adatkezelés
jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, ehelyett kéri azok felhasznaldsdnak a
korlatozasat, d) az adatkezelének mar nincsen sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol,
de az érintett igényli azokat jogi igényei érvényesitéséhez, eldterjesztéséhez vagy védelméhez. Az
adatkezelés korlatozasa az a) pontban foglalt esetben arra az idétartamra szo6l, amig az adatkezeld
megallapitja, hogy az adatkezelés jogos indokai els6bbséget élveznek-e¢ az érintett jogos indokaival
szemben. A b)-d) pontban foglalt esetben a korlatozas a kérelemben foglaltak szerinti ellenérzés
lefolytatasaig tart.
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17.7.4. A tiltakozashoz valo jog: Az érintett az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil
irasban tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha az adatkezeld személyes adatot kozérdekli vagy
kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz, kozvetlen
lizletszerzés érdekében vagy tudomanyos, torténelmi kutatas és statisztikai célbol kezelné.

17.8. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok gyakorlasa

Az érintett az adatkezeléssel kapcsolatos jogainak a gyakorlasa iranti kérelmet az
intézményvezetonél személyesen, az adatkezeld székhelyén, postai iton vagy elektronikusan az
17.1. pontban megadott elektronikus levélcimen kérheti.

A intézmény igazgatoja a kérelmet 25 napon beliil megvizsgalja, és dontésérdl a kérelmezot irasban
tajékoztatja.

Az érintett a jogai megsértése esetén birésaghoz fordulhat vagy a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatosag vizsgalatat kezdeményezheti.

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag:

Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c,

Telefon: +36 (1) 391-1400

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

web oldala: https://www.naih.hu

A jogérvényesités modjara az Infotv. 22-23. §-a, valamint az 52-58. §-a vonatkozik.

17.9.  Azirattarazas szabalyai

Az iskola irattara az épiilet ,,Irattar” nevill foldszinti helyiségében talalhato. Itt kell tarolni a papir
alapu taniligyi dokumentumokat (osztalynaplo, torzslap, beirdsi naplo, érettségi vizsgak torzslapjai,
szakmai vizsgék torzslapjai), hivatalos levelezés nyilvantarto-ikatd konyvét, korabbi munkaiigyi
¢és gazdalkodasi iratokat. Ide keriilnek az elektronikus adathordozon tarolt dokumentumok is. Egy
¢év id6tartamra az érettségi vizsgak dolgozatait, feladatlapjait.

Az irattar hasznalatat évenkénti rendezés konnyiti. Iratjegyzéket a hely szlikdssége miatt nem
tudunk haszndlni.

A személyi anyagokat, munkaiigyi iratokat az intézmény 109-es szamu helyiségében kell tarolni.
Ez egyben munkaidében az intézmény munkaiigyi és gazdasagi ligyviteli tevékenységével
megbizott adminisztrativ dolgozo tartozkodasi és feladatellatasi helye.

Az irattarba az intézményvezetd, az altala megbizott személy ¢és az adatkezelésre jogosult
titkarsagvezetd léphet be. A 109-es helyiség zarhat6 szekrényiben levd személyi anyagokhoz az
intézményvezetd, az altala megbizott személy, az intézmény munkaiigyi €s gazdasagi tigyviteli
tevékenységével megbizott adminisztrativ dolgozoja, a titkarsagvezetd férhet hozza.

Az irattar kulcsa az iskolatitkarsag lemezszekrényében van elhelyezve. Tlzvédelmi okokbol
poOtkulcs van a portan, amit csak a jogosultak, illetve a hatosagok felszolitasara lehet kiadni. A
személyiigyi anyagokhoz hozzaférést biztositd helyiség- és szekrénykulcs az igazgatoi iroda
lemezszekrényében van. Tlzvédelmi okokbol potkulcs a portan, amit csak a jogosultak illetve a
hatdsdgok felszolitasara lehet kiadni.
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Az iratok 6rzési idejét a 20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete az aldbbiak szerint
hatdrozza meg.

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés: nem selejtezhetd
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek: nem selejtezhetd
Személyzeti, bér- és munkaiigy: 50 év

Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem: 10 év
Fenntartdi iranyitas: 10 év

Szakmai ellendrzés: 10 év

Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek: 10 év
Belso szabalyzatok: 10 év

. Polgéri védelem 10 év

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5 év

11. Panasziigyek: 5 év

CoNoORWN

Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok: 10 év

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok: nem selejtezhetd

14. Felvétel, atvétel: 20 év

15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési igyek: 5 év

16. Naplok: 5 év

17. Didkonkormanyzat szervezése, mitkodése 5 év

18. Pedagogiai szakszolgélat: 5 év

19. Sziil6i munkako6zdsség, iskolaszék szervezése, miikddése: 5 év
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok: 5 év
21. Gyakorlati képzés szervezése: 5 év

22. VizsgajegyzOkonyvek: 5 év

23. Tantargyfelosztés: 5 év

24. Gyermek- és ifjisagvédelem: 3 év

25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai: 1 év

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga: 1 év

27. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szolo dokumentum: 5 év

Gazdasagi iigyek

28. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek: hataridé nélkiili

29. Tarsadalombiztositas: 50 év

30. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés: 10 év

31. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok: 5 év

32. A tanmiihely iizemeltetése: 5 év

33. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak: 5 év

34. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye: 20 év

35. Koltségvetési tiamogatasi dokumentumok: 5 év
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18. Harmas szamu melléklet
Munkakori leirasok

A munkakori leirdsokat évente frissitjiik. Azok az alapszabalyok elfogadasa utan kiilon
mellékletként, dolgozokra vetitve keriilnek az SZMSZ-be. Mivel az SZMSZ elfogadéaséaval
egyidejlileg zajlik az oktatas atszervezése, a pedagdgusok, pedagdgiai munkat segitd dolgozok
feladatai folyamatosan atalakulnak.
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