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l. Bevezetés

A 201 I. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 25. § (1) bekezdésében és a 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol 4. paragrafusaban kapott felhatalmazas alapjan a

Koérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvii Baptista Gimnazium

koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

I. Preambulum: A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy elhivasa az
oktatasban

“(...) a ti hitetek mellé ragasszatok j6 cselekedetet, a j6 cselekedet mellé tudomanyt,
tudomany mellé pedig mértékletességet, a mértékletesség mellé pedig tlirést, a tiirés mellé
pedig kegyességet, a kegyesség mellé pedig atyafiakhoz valé hajlandésagot, az atyafiakhoz valo
hajlandésag mellé pedig szeretetet.”

(Péter masodik levele, 1:5-7)

Az 6si bibliai igazsag — ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.” — ma is érvényes. A baptista iskola
célja, hogy tanuloi a lehetd legjobb alapokat kapjak egy boldog, kiteljesedett, sikeres jovéhoz.
A baptista iskola keresztény értékekre és gondolkodasra épiil, igy a Teremto és a teremtmény
tisztelete, a gyermekszeretet alapozza meg a szinvonalas nevelési-oktatasi munkat, és a tanulok
személyiségének optimalis fejlesztését.

Az Europaban 450 éves, Magyarorszagon tobb mint 160 éves Baptista Egyhazra a kezdetektdl
jellemzd, hogy a tarsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kozvetitd, csaladkozpontu kozosség.
Felnott-keresztséget gyakorlo, tobb generacids gylilekezetekbdl allo protestans felekezet,
amely az egyén dontésére, szabad akaratanak tiszteletben tartasara épit. A Magyarorszagi
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Baptista Egyhaz tobb mint szaz éve miikodtet egyhazi oktatasi intézményt és a rendszervaltas
ota tart fenn altalanos iskolat, ovodat és alapfokd mivészeti iskolat.

Keresztyén szellem( nevelésiink feladata, hogy a személyiség sokoldalt, harmonikus fejlesztése
altal gyermekeink onallo, felelosségteljes cselekvésre, Sszinteségre, szabadsagra torekvo, sajat
magukra a mértékletesség, masokra a turelem keresztyéni erényeit alkalmazo, helyes erkolcsi
érzékkel rendelkezd, problémamegoldo személyiséggé valjanak.

Hissziik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagdgiai modszer, és ezzel tamogatjuk, hogy a
gyermekek e segitséggel talaljanak ra az utra, az evangéliumi hitre, mely az Ur Jézuson keresztiil
Istenhez vezet.

A baptista iskola: Tobb mint iskola. Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete, a Baptista
Szeretetszolgalat megalakulasa 6ta arra torekszik, hogy minden erejével és lehetdsége szerint
segitsen a szlkségben lévéknek. A Baptista Szeretetszolgalat — alaptevékenységébe jol
illeszkedSen — iskolaiban sokat tesz a hatranyos helyzetl, sajatos nevelési igény(, és a roma
tanulok felzarkoztatasaért, és a tehetséges diakok kibontakoztatasaért. Kuldetése, hogy az
altala fenntartott intézmény tobb legyen, mint iskola: az a hely, ahol a tanul6 teljes korii
tamogatast kap személyisége és képességei kibontakoztatasahoz.

1.1 Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényestljenek az adott koznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi

alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2.2 Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

1@ baptista ,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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a) 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

b) 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

Valamint minden oktatashoz kapcsolodé hatilyos norma, ami az intézmény miikodése
szempontjabdl relevans.

2.3 Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatidlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teruletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.
A SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A Korosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelv(i Baptista Gimnazium koznevelési intézmény
szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozd szabdlyzatit az intézmény vezetdjének
eléterjesztése alapjan a fenntartod 2014. augusztus 30-an fogadta el a legitimacios zaradékban
rogzitettek szerint a kotelezé véleményezést kovetden.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat és a mellékletet képezd egyéb belsé szabalyzatok
betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelezé.

Az SZMSZ pedagogiai alapjat a Kérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelv( Baptista Gimnazium
2014-ben modositott és egyidejlileg egységes szerkezetbe foglalt pedagdgiai programja
tartalmazza.

2. Intézményi alapadatok

Az alapito okirat
kelte: 2009. marcius 26.
lajstromszama: 312.
OM szam: 102648
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székhelye: 1033 Budapest, Szentendrei ut 83.

tipusa: kozoktatasi intézmény

jogallasa: onallo jogi személy

alapit6 neve: ,, TIED A JOVO” Alapitvany

alapit6 cime: 1039 Budapest, Kelta u. 2.

fenntarto neve: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
fenntartd cime: | |11 Budapest, Budafoki ut 34/B.

2.2 Az intézmény tevékenységei

Az intézmény alaptevékenységeit a mindenkor hatalyos alapitod okirat szerint végzi.

3. Szervezeti felépités

3.1 Szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

3.1.1. Az iskolak6z0Osség

Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanulok alkotjak.

Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén és moédon érvényesithetik.

3.1.2. Vezetdk, vezetdség
Az iskola igazgatosagat az igazgato, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgato
kozvetlen munkatarsait az alabbi vezeto beosztasu dolgozok alkotjak:

e Altalinos és jogi igazgatohelyettes

o Pedagogiai igazgatohelyettes

e Nemzetkozi igazgatohelyettes

o Gazdasagi igazgatohelyettes (gazdasagi vezetd)

Az iskola felel6s vezetSje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsé szabalyzatai altal elSirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb
vezetdre vonatkozo jogszabalyokban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik.

w2y baptista ,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
\D aptis-a

(Példabeszédek |3:14.)



KOROSI CSOMA SANDOR

KET TANITASI NYELVU BAPTISTA GIMNAZIUM

OM azonositd szam: 102648

033 Budapest, Szentendrei ut 83. Tel./Fax: 250-1744, E-mail:
info@korosi.hu

Az igazgatd munkajat az alabbi csoportvezetdk segitik:
e Beiskolazasi csoport vezetdje
e Mindségbiztositasi (mérés-értékelés) csoport vezetdje
o Palyazati csoport vezetdje
e A szakmai munkakozosségek vezetdi

Az igazgatohelyettesek és kozépvezetok megbizasat a tantestulet véleményének kikérésével az
igazgato adja. Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa lehet.
Az igazgatohelyettesek és a tobbi vezetd beosztasi dolgozok munkajukat munkakori leirasok,
valamint az igazgato kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

3.1.4. Az iskolai alkalmazottak kozossége
Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozokbdl tevédik
ossze.

3.1.5. A nevelétestiilet
Tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja.

3.1.6. Nevel6-oktaté munkat segito alkalmazottak
e iskolatitkar
e rendszergazda

3.1.7. Tanulok kozosségei

* Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaré, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfonoki tevékenységiket munkakori
leiras alapjan végzik.

* Diakkorok
A tanuldk kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Az iskolaban
m(ikodé didkkorok miikodését a hazirend tartalmazza.
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+ IDB

Az iskolai diakonkormanyzat (IDB) képviselSit az osztilyok diakonkormanyzatanak (ODB)
tagjai nyilt szavazassal valasztjak meg. Munkajat a diakmozgalmat segité tanar segiti és az IDB
miikodési szabalyzata hatirozza meg.

3.1.8. A sziilok kozossége: Sziiloi Szervezet

e Az osztalyok Szil6i munkakozosségét az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak. Az
osztalyok Sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
osztaly SZUSZ vezetd vagy az osztalyfénok segitségével juttatjgk el az iskola
vezetSségéhez.

o Az iskolai sziil6i munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai
SZUSZ valasztmanya. Az iskolai SZUSZ valasztmanyanak munkajaban az osztaly sziilGi
munkakozosségek delegaltjai vehetnek részt.

3.2 A vezetdk és a nevel6testiilet kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

3.2.1 A nevelGtestlletet kilonbozo kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgato segitségével a
megbizott pedagogus-vezetdk és a valasztott képviselSk Utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
e kiilonbozo értekezletek
e megbeszélések
Ezen forumok idépontjat az iskolai éves munkaterv hatarozza meg.

3.2.2. Az igazgatdsag az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetStablan,
valamint irasbeli tdjékoztatdkon keresztil értesiti a neveloket. Az elektronikus
levelezérendszer napi hasznalata minden munkatars szamara biztositott és kotelezd.

3.2.3. Az iskolavezetSség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetSség Ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagogusokat az
ulés dontéseirdl, hatarozatairol
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e iranyitasuk ala tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetSség felé.

3.3.4. A nevel6k kérdéseiket, véleményuket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, ill. valasztott képviselSik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az iskola
vezetdségével.

3.3 A vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az igazgatd tavollétében teljes jogkorrel az altalanos és jogi igazgatohelyettes helyettesiti.
Az igazgatosag rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrodl. Az
igazgatosag megbeszéléseit az igazgato vezeti.

3.4 Az intézményvezeto vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén
a helyettesités rendje

Az igazgato akadalyoztatasa esetén elsodlegesen:
o az altalanos és jogi igazgatohelyettes;
e az igazgato és az altalanos és jogi igazgatohelyettes egyidejl akadalyoztatasa esetén:
o a pedagdgiai igazgatdhelyettes
e az igazgato, az altalanos és jogi igazgatohelyettes és a pedagogiai egyidejl
akadalyoztatasa esetén:
o a nemzetkozi igazgatdhelyettes
felelos az intézmény miikodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsaganak megdvasaval
osszefliggd azonnali dontést igénylo lgyekben.

3.5 A kapcsolattartas rendje

Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei
e A pedagogusok és a tanuldk kozotti kapcsolattartas szintjei:
o A tantestulettel
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= az IDB illetve annak képviseloje (kapcsolattartd tanar és az IDB
vezetSsége)
» osztalyfénok (osztaly - tantestiilet).
o A szakmai munkakozosségekkel a szaktanar

* A kapcsolattartas szintere:
e tantestiileti értekezlet
o |DB gyiilés
e osztalyfénoki 6ra

Pedagogusok kozosségei — sziil6 szervezetek (kozosségek)
e A pedagogusok és a sziilék kozotti kapcsolattartas szintjei:
o A tantestulettel
» a SzilSi Szervezet illetve annak képviselSje (kapcsolattartd tanar és a
SZUSZ elndke)
= osztalyfénok (osztaly SZUSZ - tantestiilet).
o A szakmai munkakozosségekkel a szaktanar

* A kapcsolattartas szintere:
tantestiileti értekezlet
SZUSZ gyiilés

o sziiloi értekezlet

osztalyfénoki ora

3.5.1 A vezetdk és az intézményi tanacs, valamint az iskolai sziil6i szervezet
kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

A szildknek a nevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, és kotelességik
teljesitése érdekében az iskolaban sziil8i szervezet (SZUSZ) miikodik.

Az osztilyok szuléi munkakozosségeit az egy osztilyba jaro tanuldk szilei alkotjak. Az

osztalyok sziil6i munkakozosségei a szllok korébdl a kovetkezé tisztségviseloket valasztjak:
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e elnok

e elnokhelyettes

e tagok
Az osztilyok sziiléi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
osztaly SZUSZ elndk vagy az osztalyfénok segitségével juttatjak el az iskola vezetSségéhez.

Az iskolai sziil8i munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai SZUSZ
vilasztmanya. Az iskolai SZUSZ valasztminyanak munkajaban az osztdly sziilSi
munkakozosségek elnokei, elnokhelyettesei vehetnek részt.

o Az iskolai Sziil6i Szervezet tisztségviseloi:
o elnok
o elnokhelyettes

e Az iskolai SZUSZ elndk kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

e Az iskolai SZUSZ valasztmanya akkor hatirozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 50%-a jelen van, dontéseit nyilt szavazassal, egyszerl szétobbséggel hozza.

e Az iskolai SZUSZ valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként legaldbb egy
alkalommal ossze kell hivnia és itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i szervezetet a torvény értelmében az alabbi jogok illetik meg:
Dontési jog:

e megvalasztja sajat tisztségviselSit

e kialakitja sajat mikodési rendjét

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

Véleményezési jog:
e Az iskolai munkaterv elkészitésénél,
e az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal
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e a fenntarté a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és
megbizasanak visszavonasaval osszefiiggd dontése vagy véleményének kialakitasa elStt

e Ha iskolaszék, ovodaszék, kollégiumi szék nem mikodik, az SZMSZ elfogadasakor az
ovodai, iskolai, kollégiumi szuldi szervezet, kozosség véleményét kell beszerezni.

Tanacskozasi jog:

e a tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésbe tartozo targyalasakor a nevelGtestiileti

értekezleteken képviseldje utjan

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl tajékoztatjak a
sziil6ket:
e  azigazgato:
o a szil6i szervezet valasztmanyi Ulésén,
o alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton (korzékonyv) keresztiil
e az osztalyfénok:
o az osztalyszil6i értekezleten.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi férumok szolgalnak:
e szuldi értekezletek
o fogado orak
e irasbeli tajékoztatok az elektronikus naplo e-ellendrzé feluletén

A szuldi értekezletek és fogaddorak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.
A szulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselSik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, nevelStestuletével.

3.5.2 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvételiik a pedagégusok munkajanak segitésében

Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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3.5.2.1. A nevel6testllet dontési jogkorébe tartozik:

a)
b)
<)
d)

e)
)

g
h)

)

3

a pedagogiai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasaral,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasaral,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasaral,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

a neveld6testiilet képviseletében eljaréd pedagogus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarol,

a tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztilyozovizsgara
bocsatasarol,

a tanulok fegyelmi tigyeiben,

az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal osszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol.

A tankonyvtamogatas modjarol a nevelGtestillet a tankonyvpiac rendjérdl szolo
torvényben meghatarozottak szerint dont.

3.5.2.2. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét.

a)
b)
0)
d)

e)

)

g
h)

i)

3

a pedagogiai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasaral,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasaral,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasaral,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarol,

a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztilyozévizsgara
bocsatasarol,

a tanulok fegyelmi tigyeiben,

az intézményvezetSi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal osszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol.

A tankonyvtamogatas modjardl a nevelStestilet a tankonyvpiac rendjérdl szold
torvényben meghatarozottak szerint dont.
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3.5.2.3. J6vahagyasi jog:

a) Az intézményvezetS elkésziti az intézmény — ennek részeként sajat — onértékelését
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés részeként, amelyet a nevelStestiilet hagy jova.

b) A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a valaszté tanuldkozosség fogadja el, és a
nevelStestiilet hagyja jova.

c) Az SZMSZ jévahagyasa csak akkor tagadhato meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes
az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével.

d) Az SZMSZ jovahagyasarol a nevelStestiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést
kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell.

e) Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevelStestiilet
harminc napon belil nem nyilatkozik.

3.5.2.3. Egy tanév soran a nevelGtestllet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyitd és tanévzaro értekezlet
o félévi és év végi osztalyozo értekezletek
e havi gyakorisaggal nevelStestlleti munkaértekezletek

NevelStestiileti értekezletet kell, hogy osszehivjon, ha az iskolaigazgatd, tovabba, ha a
nevelGtestiilet egyharmada kéri. Ha az iskolai sziil6i szervezet, iskolai diakonkormanyzat
kezdeményezi a nevelStestilet osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol a nevelStestiilet
dont.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelStestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.
A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

3.5.2.4. A tantestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az
aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozok) vesz részt egy-egy értekezleten.
llyen értekezlet lehet:

e munkakozosségi értekezletek

e osztalyozo értekezletek
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e osztalykonferenciak
e munkacsoportok értekezlete

A neveldtestiilet altal atruhazott feladatkorok:
e a szakmai munkacsoportok dontenek
o atanuld osztilyozd vizsgara bocsatasanak javaslatardl
o az adott tanévben hasznalt tankonyvek korérdl

A nevel6testiilet bizottsagai:
e Fegyelmi bizottsag

A nevel6testiilet altal atruhazott feladatok ellatasanak beszamoltatasi rendje:
e az atruhazott feladatkorok mindegyikérél a munkacsoport vezetdjének, illetve a
bizottsag elnokének a neveldtestilet felé beszamolasi kotelezettsége van
e a beszamolas szoban torténik, a feladat elvégzését kovetd tantestuleti értekezleten.

A nevel6k szakmai munkakozosségei
Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek mikodnek:
e Angol nyelvi
e Kisnyelvi (német, orosz, spanyol, kinai)
e Human (magyar nyelv és irodalom, torténelem, tarsadalomismeret, rajz és vizualis
kultdra, ének-zene)
e Redl (matematika, informatika, fizika, kémia, biologia, foldrajz)
e Eletvitel (testnevelés)
o Osztalyfénoki

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:
e megvalasztjak a munkakozosség vezetdjét, akit a munkakozosség tagjainak javaslatara
az igazgatd biz meg
e szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat
e részt vesznek az iskolai oktato-nevel6 munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
maodszertani korszerdsités)
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e egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa

e szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nydjtanak a nevel6k onképzéséhez

o Osszedllitjak az érettségi vizsgak tételsorait, ezeket értékelik

o segitik a palyakezd6 pedagégusok munkajat

e segitséget nyUjtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérol készilo elemzések, értékelések elkészitéséhez

A szakmai munkako6zosség dont
e mikodési rendjérdl és munkaprogramijaral,
e szakterlletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
e az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
Az intézményvezetdi palyazatot at kell adni a nevelési-oktatasi intézményben miikodd szakmai
munkakozosség részére is, amely irasban véleményezi a vezetési programot.

A szakmai munkakozosség véleményét — szakteriiletét érintéen —be kell szerezni:
e a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
e az O6vodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segité eszkozok, a taneszkozok,
tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
e a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
e a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A szakmai munkakozosség az iskola pedagogiai programja, munkaterve és a munkakozosség
tagjainak javaslatai alapjan évente osszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakozosségek munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség-
vezet6k munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.
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Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevelStestulet vagy a vezetdség dontése alapjan. Amennyiben
az alkalmi munkacsoportot a vezetéség hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a nevelStestiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgatd bizza meg.
llyen lehet:

e beiskolazasi munkacsoport

e szabalyzatkészité munkacsoport

e palyazati munkacsoport

e mindségiranyitasi és mérési munkacsoport

3.5.3 A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje és a diakonkormanyzat
miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata,
koltségvetési tamogatas biztositasa)

Tanulék kozosségei

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfénoki tevékenységliket munkakori
leiras alapjan végzik.

Az osztalykozosség tagjaibdl az alabbi tisztségviselSket valasztja meg:
* osztaly didkbizottsag vezetdje
* képvisel6 az iskolai diakonkormanyzatba

A tanuldk kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Az iskolaban
miikodé diakkoroket a hazirend tartalmazza. A diakkorok tagjaik kozil egy-egy képviselot
valasztanak az iskolai didkonkormanyzatba.
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A tanuldk, a tanulokozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
diakonkormanyzat (IDB) latja el. Javaslattétel, véleményezés el6tt azonban az iskolai
didkonkormanyzat vezetéségének véleményét ki kell kérnie.

Az iskolai diakonkormanyzat képviseldit az osztalyok didkonkormanyzatanak (ODB) tagjai nyilt
szavazassal valasztjdk meg. Munkajat a didkmozgalmat segitd tanar segiti, akit a nevelStestiilet
egyetértésével az igazgatd biz meg.

Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint
folytatja.

Evente legalabb egy alkalommal ossze kell hivni az iskolai didkkozgy(lést, melyen a tanulokat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl. A diakkozgydlés osszehivasat
a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgy(lés osszehivasaért az igazgato felelos.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az igazgato:
e az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi Ulésén és a diakkozgylilésen rendszeresen
(évente legalabb egy alkalommal)
e és a tanuldi csoportos (osztalyonként) és teljes elektronikus levelezérendszeren
keresztul

e valamint az osztalyfénokok az osztalyfénoki orakon tajékoztatjak a tanuldkat.

A tanuldt és a tanuldk szileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatni kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményuket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviselok, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a
nevelStestiilettel.

Az IDB miikodéséhez szikséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata) az iskola
biztositja.

Diakonkormanyzat:
A diakonkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont
e sajat mikodéséral,

e a diakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasaral,
19
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e hataskorei gyakorlasarol,
e egy tanitas nélkili munkanap programjarol,
e az iskolai, kollégiumi diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének
létrehozasarol és miikodtetésérdl, valamint
e amennyiben az intézményben mikodik, a nevelési-oktatasi intézményen belil
mikodé tajékoztatasi rendszer szerkesztésége tanuloi vezetdjének, felelSs
szerkeszt6jének, munkatarsainak megbizasarol.
A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elétt,

e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

e atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasihoz,

e a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasihoz,

e az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

e a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

e az éves munkaterv elfogadasa elott, a tanuldkat érintd programokat illetéen,

e a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

e az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa el6tt,

e a fenntartdé a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével,
feladatanak  megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezetdjének
megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval oOsszefiiggd dontése vagy
véleményének kialakitasa el6tt.

o a fakultativ hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasanal

e az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal

e a tanuldi fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

e aziskola igazgatoja minden év aprilis 15-éig elkésziti és a fenntarto jovahagyasat

kovetden kozzéteszi a tdjékoztatdt azokrol a tantargyakrol, amelyekbdl a
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tanuldk valaszthatnak, kozépiskolaban tajékoztatast ad tovabba az érettségi
vizsgara torténd felkészités szintjérdl is. A tajékoztato elfogadasa elott be kell
szerezni az iskolaszék, ennek hianyaban a sziil6i szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat véleményét.

Azokban az tigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a

didkonkormanyzat képviselGjét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a

meghivét a targyalds hatarnapjat legalabb tizenot nappal megel6zéen meg kell kildeni a
diakonkormanyzat részére.

3.5.5 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

(beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatast biztosito egészségugyi
szolgaltatdval valo kapcsolattartast)

Az iskolai munka megfelel6 szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaga allando

munkakapcsolatban all:

a fenntartoval

A Baptista Pedagodgiai Intézettel

a helyi nevelési tanacsadéval

az Oktatasi Hivatallal

a Budapest Févaros Kormanyhivatalaval
Az illetékes gyermekjoléti szolgalatokkal

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felel6s.

Az eredményes oktato-nevel6 munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a kovetkezé intézményekkel, szervezetekkel:

Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Budapest Obuda-Békismegyer Onkormanyzata
Baptista Egyhaz

Baptista Oktatasi Kozpont
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e Az iskolat tamogatd alapitvany kuratériuma
e A helyi tarsadalmi egyestletek

Partnereinkkel a kapcsolattartas formajat, rendjét a tervezhetd tevékenységek esetében az
éves munkaterv alapjan a mindenkori feladat jellege hatarozza meg. Célunk a kapcsolattartas,
kapcsolat épités soran, hogy intézményiink a torvényi eldirasoknak megfelelé szolgaltatast
nyujtson, tevékenysége kiszamithatdo legyen, megfeleljen partnereink igényeinek. A
kapcsolattartas szintjének meghatarozasakor egyediili szempont a minél hatékonyabb miikodés
biztositasa.

3.5.6. Rendszeres egészségi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga megszervezi a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatat. Az iskolaorvos rendelési ideje: minden tanévben a
kiirasnak megfelelen.

Az intézmény dolgozodinak egészségligyi vizsgalatat uzemorvos végzi.

A tanuldk veszélyezettségének megelzése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola fejleszté és gydgypedagdgusa, valamint
mentalhigiénias szakembere rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal. A
munkakapcsolat felligyeletéért az igazgato a felelGs.

A koznevelési torvény alapjan az iskolaban part vagy parthoz kotédé tarsadalmi szervezet nem
miikodhet.

4. A miikodés rendje

4.1 Az intézmény miikodési rendje

4.1.1 Az iskola éplilete szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 6:30-tol este 20.00-ig tart
nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént elozetes egyeztetés alapjan az épulet ettdl eltérd
idopontban, ill. szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.
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4.1.2 Az iskolaban a tanitasi 6rak az orarend alapjan az alabbi csongetési rend szerint folynak.
A tanitasi orak hossza: 45 perc. Az 6rakozi sziinetek hossza: 10/15 perc. (Kivéve két 25 perces
ebédsziinetet.)

A tanitasi orak és a szinetek rendje (csengetési rend) az intézmény hazirendjében
megtalalhato.

4.1.3. Az iskolaban reggel 7:45-t6l és az orakozi sziinetek idején tanari és tanuloi ligyelet
mikodik. Az ligyeletes nevelé koteles a rabizott éplletben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épuletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

4.1.4. A tandran kivili foglalkozasokat 15.00-tol a délutani nyitva tartas végeéig kell
megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgato engedélyével lehet.

4.1.5. Szorgalmi idében a tanuldi hivatalos lgyek intézése az tanligyi titkarsagon torténik az
orakozi sziinetekben 15.30.

4.1.6. Az iskola a tanitasi szunetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az lgyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése
elétt a szulok, tanuldk és nevelok tudomasara hozza. A nyari sziinetben a taniigyigazgatasi
ugyelet hetente szerdan 8-12 6ra kozotti torténik.

4.1.7. Az iskola éplleteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
o Az iskola helyiségeinek hasznaloi felel6sek:
o az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,
o az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
o a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o az iskolai SZMSZ-ben és tanuléi hazirendben megfogalmazott elSirasok
betartasaért.

4.1.8. A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel hasznalhatjak.
Ez aldl csak az iskola igazgatoja adhat felmentést.
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4.1.9. Az iskola éplletébe érkezé sziildk, ill. idegenek belépést a portaszolgalat ellenérzi.

Az iskola tanuldi és dolgozdi belépését elektronikus beléptetd rendszer rogziti, ellendrzi, a
rendszer szabalyzata az intézmény hazirendjében megtalalhato.

4.1.10. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato engedélyével,
valamint a vonatkozé szabdlyzat betartasaval lehet.

4.1.11. Az iskola helyiségeit elsésorban a hivatalos nyilvantartasi idén tul és a tanitasi
sziinetekben kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevd
csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartozkodhatnak az épliletben.

4.2 A nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodas rendje

4.2.1 A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

A tanuld a tanitasi 6rak idején csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az ugyeletes igazgatohelyettes), illetve a részére oérat tartd szaktanar irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola éplletét.

Rendkiviili esetben - szuldi kérés hianyaban - az iskola elhagyasara csak az igazgatd, vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt.

4.2.2 Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo6
benntartéozkodasanak rendje

Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasinak rendje a
munkakori leirasban meghatarozottak szerint torténik. Minden ettdl valo eltérést a kozvetlen
vezetdvel, végso soron az igazgatoval valo egyeztetés, illetve utasitas alapjan torténik.

423 A vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartéozkodasanak rendje

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején belil reggel 7:30 és délutan 15:30
kozott az iskola igazgatojanak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia. Ha ez
nem megoldhato, megbizott helyettesit.
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A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a bent tartozkodo igazgatohelyettes,
a délutan tavozd vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelés az iskola
miikodésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a szukségessé valo intézkedések
megtételére.

Amennyiben az igazgato vagy helyettesei korul rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges szukséges intézkedések megtételére a
nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

4.2.4 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A belépés és benntartozkodas rendje az iskolai Beléptetd rendszer miikodési szabalyzatanak
megfeleléen torténik, ami az intézmény hazirendjében talalhato.

4.3 A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje
Az ellendrzés éves ellendrzési terv alapjan torténik.

Az ellendrzés tipusai:
e Adminisztrativ ellenérzés
o e-napld, torzslapok, beirasi naplo, vizsgajegyzékonyvek ellenorzése
Felel6sok: igazgatohelyettesek

e Tandra-latogatas
o Palyakezddk, kezd6 osztalyfonokok segitése
Uj képzés beinditasakor
Felmeril6 problémak esetén
Az intézményi onértékelés keretében
Min&ségbiztositasi munkacsoport vezetd javaslata, éves oralatogatasi terve

o O O O

alapjan
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o Az dralatogatasok fenntartoi szinten egységesen szabalyozott dokumentacidja
megtaldlhaté az SZMSZ |. szama mellékletében.

Az ellendrzés szintjei
e igazgatdi
e igazgatohelyettesi
¢ munkakozosség-vezetdi

4.4 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

e Az iskola zaszl6 6rzésének helye: az igazgatoi iroda

e Az iskola névaddja, emlékének apolasa

e Unnepségek, megemlékezések, rendezvények (allami iinnepek, évfordulds
megemlékezések rendje, iskolai rendezvények felsorolasa, misorok, kiallitdsok
készitése)

o Kitlintetések a szulok, dolgozdk és tanulok korében

e A Korosi Média Stab miikodtetése

o Iskolatorténeti emlékek gylijtése

4.5 Az intézményi védo, 6vo eldirasok

4.5.1 A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A tanuldk rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja
megallapodast kot.
A megallapodasnak biztositania kell:
e az iskolaorvos heti egy alkalommal torténé rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatarozott idépontban)
e a tanuldk egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teruleteken:

\v2) baptista »A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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o fogaszat, évente egy alkalommal
e a tanulok fizikai dllapotanak mérését évente | alkalommal (NETFIT)
e atanuldknak a korzeti védono altal végzett higiéniai tisztasagi szlirovizsgalatat évente |
alkalommal.

A szlirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feltigyeletet biztosit.

4.5.2 A tanulék egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrend

A dolgozodk feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset
esetén

4.5.2.1. Az iskola minden dolgozéjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészséguk, testi épséguk megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

4.5.2.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megel&zésével
kapcsolatosan:
a) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi Szabalyzat,
valamint a Tlzvédelmi Szabalyzat rendelkezéseit.

b) A neveldk a tandrai és a tanodran kivili foglalkozasokon, valamint az lgyeleti
beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanuldk
tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

c) Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, a tilos és elvarhaté
magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megelozését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
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e A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki oran, melynek soran
ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabdlyokat,

o a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

o rendkivili esemény (baleset, tlzriado, bombariado, természeti
katasztréfa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a
menekulési Utvonalat, a menekdlés rendjét,

o atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,

e Tanulmanyi kirandulasok, tarak elott,

e Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott,

e Rendkiviili események utan,

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk
figyelmét.

d) A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idopontjat az osztaly haladasi napldjaba be kell jegyezni.

4.5.2.3. Az iskola dolgozobinak feladatai a tanulébalesetek esetén

e A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

a. a seérult tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziukséges orvost kell
hivnia,

b. abalesetet, sérulést okozo veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell
szuntetnie,

c. minden tanuloi balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
iskola igazgatojanak.

d. E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi
nevel6nek is részt kell vennie.

o A balesetet szenvedett tanulot elsésegélyben kell részesiteni az orvosi segitség
megérkezéséig.
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e Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy
mit kell tenni a hasonlo balesetek megel6zése érdekében és a szukséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

e A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

a. A tanuldbalesetet az elSirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

b. a 3 napon tll gyogyuld sérilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az elSirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni.

c. Ajegyzékonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig
at kell adni a tanulénak (kiskord tanuld esetén a sziilének). A jegyzékonyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak.
A sulyos Dbaleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki  munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

f. Az iskola igény esetén biztositfa a szll6i szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat képvisel6jének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

4.5.24. Az iskolai nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az
Munka- és Tlizvédelmi Szabalyzatban talalhatok

4.5.3 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

e elsodleges szempont az élet mentése, sziikség esetén az intézmény kiliritése
o ezzel egyidejlleg az elharitasra illetékes szervezet értesitése telefonon
Menték 104
Tilzoltosag 105
Rendorség 107
e avagyonmentés megkezdése
e a rendkivili eseményrdl az esemény bekovetkeztét koveté munkanapon irasbeli
jelentés az onkormanyzati jegyz6 részére
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e az elhdritds hivatott hatdsdg megérkezéséig a helyszin érintetlenil hagyasanak
biztositasa

e a rendkivili esemény elharitasira megérkez6 hatosag tajékoztatasa, munkavégzéshez
szukséges informaciok megadasa, sziikség szerinti segitségnyujtas

e a tanuldk sziileinek sziikség szerinti tajékoztatasa (pl. kozlekedés teljes ledllasa, sztrajk,
rendkiviili id6jaras esetén)

A feladatok szervezése és iranyitasa az intézmény igazgatojanak hataskorébe tartozik. Tavolléte
esetén intézkedésre jogosult az dltala megbizott igazgatohelyettes, gazdasagi igazgatohelyettes.
Az elhdritasi, mentési és karfelszamolasi tevékenységben részt vesznek:

e igazgatd, /igazgatohelyettesek

e gazdasagi igazgatohelyettes

e testnevel6 tanarok

e karbantarto

e az intézmény azon dolgozdja, akinek egészségi allapota, esetleges szakképesitése ezt

lehetSvé teszi.

4.5.4 A biztonsagos miikodését garantal6 szabalyok

A biztonsagos miikodést garantdlja, hogy az intézmény teruletére 1épS minden személyre
kiterjednek az intézményi hazirend vonatkozo el6irasai.

4.6 A fegyelmi eljarasra és az egyeztetd eljarasra vonatkozo belsé eljarasrend (2.
szamu melléklet)

4.7 Dokumentumkezelés rendje

4.7.1 Az elektronikus Uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
4.7.2 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A szabalyozas a mellékletekben, az iratkezelési és az adatkezelési szabalyzatban megtalalhato.
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4.8 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

48.1

. Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi - az iskola altal szervezett - tanoran kiviili

rendszeres foglalkozasok miikodnek:

482

szakkorok

felzarkoztato foglalkoztatasok
tehetségfejleszté foglalkoztatasok
tovabbtanulasra el6készit foglalkozasok

. Az egyéb tandran kivuli foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok:
A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuléi jelentkezés onkéntes.

o A tanoran kivuli foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és
egy tanévre szol.

o A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanarok jelolik ki, részvételik a felzarkoztato
foglalkozasokon kotelezd.

A tandran kivili foglalkozasok megszervezését minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, szuldi, nevel6i igényeket a
lehetSségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgato bizza meg.

Tanulmanyi kirandulas:

o Az osztalyféonokok a tantervi kovetelmények teljesilése, a neveldmunka
elosegitése érdekében évente egy alkalommal osztalyaik szamara tanulmanyi
kirandulast szerveznek. A tanulmanyi kirandulasra rendelkezésre allo tanitas
nélkuli napok szamat, az iskola éves munkatervében kell meghatarozni. A
kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki
munkatervikben kell rogzitenitk.

Az iskola nevel6i, szuldi, az igazgatd engedélyével a tanuldk szamara tdrakat,
kirandulasokat, taborokat szervezhetnek, figyelembe véve a Nkt. Erre vonatkozo
elSirasat.
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e Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének elSsegitése érdekében tanulmanyi, sport
és kulturdlis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevd tanuldk felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, ill. a szaktanarok a
felelosek.

e A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
mikodik.

e Mindennapi testedzés:

o Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezé tanodrai
testnevelés orakon és a szabadon valaszthato délutani sportfoglalkozasokon,
valamint gyogytornan biztositja.

o A délutani sportfoglalkozasokat az iskola tomegsport keretében szervezi meg.
Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

o A délutani tomegsport foglalkozasokon val6 részvételhez az iskola biztositja a
tornaterem, edzéterem hasznalatat a testnevel6 tanar felligyelete mellett, a hét
5 napjan 14 6ra és 17 o6ra kozott.

o A tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben
vagy tantargyfelosztasban kell meghatarozni

5. Az intézményi dokumentumok nyilvanossag
Az iskola dokumentumai nyilvanosak, minden érdekl6d6 szamara elérhetéek, megtekinthetok.
A pedagogiai program, a hazirend és a SZMSZ kozzétételének modja:

e Megtekinthetoség:
o az iskola honlapja
O tanugy-igazgatasi titkarsag
o igazgatod helyettesi irodak

e Tovabbi tajékoztatas:
o elbzetes egyeztetést kovetden a jogi igazgatohelyettes nyujt tajékoztatast
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6. Mellékletek
I. Mindségbiztositasi dokumentumok

2. A fegyelmi eljarasra és az egyeztetd eljarasra vonatkozo belsé eljarasrend
3. NEPTUN-@Naplé6 - m(ikodési szabalyzat

4. Adatkezelési és titoktartasi szabalyzat

5. lIratkezelési szabalyzat

6. Konyvtar SZMSZ

7. lskolai kozosségi szolgalat szabalyozas

8. Gyakornoki szabalyzat

9. Pedagogus munkakori leiras minta

10. Az Iskolai Sportkor miikodési szabalyzata
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l.

szamu melléklet

MINOSEGBIZTOSITASI DOKUMENTUMOK

Pedagogus- és vezetdi értékeld rendszer

Az intézményi pedagogus-és vezetdi értékelési rendszer az aktudlisan érvényben levé

e 201 1.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl,

e 326/2013.(VIII.30.) kormanyrendelet a pedagogus elémeneteli rendszerrdl és a

e 8/2013(1.30.) EMMI rendelet a tanari felkészités kozos kovetelményeirdl és a
tanarszakok kimeneti kovetelményeirdl

e cimi jogszabdlyok vonatkozo elSirasainak szem el6tt tartasa mellett érvényes.

Az értékelés célja

e A pedagogus életpalyamodell és a mindsitési rendszer kovetelményeinek vald
megfelelés modellezése

o Az egyéni célok és a szervezeti célok osszehangolasa (kozos értékrend, etika, a
pedagogiai munka javulasa, egyéni igények feltarasa, fejlodés elismerése, stb.)

e Folyamatos fejlodés, fejlesztés

e Jutalmazas, dijazas elismeréssel

e Bels6é mindsités

Az értékelés alapelvei

1.

2.

3.

A fejleszté szandék elve azt jelenti, hogy az értékelés nem hibakat keres, hanem
elsésorban a fejl6dés iranyait hatarozza meg.

A célorientaltsag elve azt jelenti, hogy a pedagogiai programban meghatarozott célok
elérését vizsgaljuk és segitjik.

A pedagdgiai megalapozottsag elve azt jelenti, hogy meg tudjuk fogalmazni azokat a
korszer(i pedagogiai jellemzbket, melyek megvaldsulasat vizsgaljuk
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4. A mérhetoség, a kivitelezhetéség és a konszenzus elve azt jelenti, hogy a
nevelGtestiilet altal kialakitott, pontosan meghatarozott terileteket mér elfogadott
modon.

Ertékelési rendszer

o Onértékeld, értékeld kérdsiv

e Ellenérzési dokumentumok; oralatogatds, adminisztracid, naplévezetés, torzslap,
bizonyitvanyok, munkaido

e Célfeladatok teljesitése

e Interju

A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

A bizonylat el L Ee s Megorzési .
Y Kitolt6/készité | Megbrzési hely g B Masolatot kap
neve ido
Szempontlista 5év
Az ellendrzott Iskolavezetés Igazgatoi iroda, ] ,
s, . , | év Irattar
teriiletek listaja  [intézményvezetd |dokumentumtar
Id6- és felelosség- | &
o év
matrix
Terv Intézményvezeto |gazgatoi |roda: | év Fenntarto
dokumentumtar
Jegyzékonyv Intézményvezeto |gazgatdi |rodaz | év Fenntarté
dokumentumtar
Megbizatasok Intézményvezeto |gazgatoi |rodaz | év A delegalt
dokumentumtar
Ellenorzési lista  |A delegalt
Elektronik . , , . |lgazgatdi iroda, , ,
ekt ,0. us A feljegyzést végzo gazgatol Iro a’ 5év Irattar
adatbazis dokumentumtar
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Felelosségek és hataskorok

KOROSI CSOMA SANDOR

KET TANITASI NYELVU BAPTISTA GIMNAZIUM

Tel./Fax: 250-1744, E-mail:

Folyamat " £ . .
y i Felelds Erintett Informalt
sorszama
I Intézményvezeto Iskolavezetés Alkalmazotti kozosség
2. Intézményvezeto Iskolavezetés Alkalmazotti kozosség
3. Intézményvezeto Iskolavezetés Alkalmazotti kozosség
4. Intézményvezetd Alkalmazotti kozosség Alkalmazotti kozosség
5. Intézményvezetd Delegaltak
6. Intézményvezetd Delegaltak
Az ellendrzést végzo .
7. ‘ &%° |Ellenérzott
személy
8. Delegilt ellen6rz6  [Ellenérzott
9. Delegilt ellen6rz6  lellenérzott
10. Delegilt ellen6rz6  |Intézményvezetd

(Késziilt az Andor llona Enek-Zenei Altalanos és Alapfoki Miivészeti Baptista Iskola

Pedagogus- és vezetdi értékel6 rendszere alapjan)
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Onértékelo és értékeld kérdoiv pedagogusok részére

A KErdGivet KitOItG PEAAGOQUS: ........ocovueururereeueerieneerireceusestseaessesteaess st astesesseseaesessestaesessastasacsns
A KItOIES IdOPONTEA: ...ttt st s s s e tae s atasaenes

E= Erdsség, M= Megfelel6 szint, F= Fejlesztendd teriilet

SZEMPONTOK E M| F

|. Szaktargyi, tantervi tudas, modszertani felkésziiltség
Alapos, atfogd, korszerl szaktudomanyos tudassal rendelkezik.

A tanitott targyainak megfelelé felkésziiltsége van, azt hitelesen kozvetiti
tanitvanyainak. Hatékonysagra torekszik, allandoé és folyamatos fejlodés,
magas mindségi elvarasok, eredményorientaltsag, sikerorientaltsag jellemzi.

Képes a tanuldk mozgositasara a célok elérése érdekében.
Id6gazdalkodasa hatékony.

Tanitvanyai és sajat munkajat rendszeresen értékeli, elemzi, folyamatos
fejlodés és fejlesztés jellemzi szakmai tevékenységét.

Keresi a szakmai és modszertani tovabbképzési lehetéségeket (formalis, nem
formalis, informalis), és aktivan részt vesz ilyen képzéseken.

Kihasznalja a tananyag kinalta belsé és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket
(szaktargyi koncentracio).

Célszerlien hasznilja az IKT eszkozoket.

2. A gyermeki fejlédés, a tanitvanyok ismerete, egyéni banasmoéd
érvényesiilése

A gyermeki személyiség tisztelete, humanus problémakezelés jellemzi.

J6 neveldi viszonyt alakit ki a diakokkal, a sziil6ket partnerként kezeli.

Fogékony a tanulok sziikségletekre. Felismeri a tanulok tanulasi problémait.
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A hatranyos helyzet(i, SNI-s, BTM-mel kiuzdé tanuldk sikeres nevelésére,
oktatasara szakmailag, modszertanilag felkésziilt, hatranykompenzaciot
folytat.

A tanuld hibait, tévesztéseit, mint a tanulasi folyamat részét kezeli, az egyéni
megértést elésegité mddon reagal rajuk.

3. A pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése

Pedagogiai munkajat megtervezi (tanmenet, oraterv, egyéni fejlesztési terv) és
megfelel6en dokumentilja, oraira felkésziil.

A célok meghatarozasahoz figyelembe veszi a tantervi elGirasokat, az
intézmény Pedagogiai programjat.

A munkaidét, munkarendet betartja, 6rait pontosan kezdi és fejezi be.

A célok elérése érdekében kovetkezetesen elvégzi a tervezett feladatokat.
Terveit az 6ra eredményessége tukrében feliilvizsgalja.

Gyakorlatias, j6 szervezé.

4. Mérési, értékelési stratégiak, modszerek, a tanulok személyiség
fejlodésének értékelése, elemzése

Az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott értékelési
modszereket célszerlen alkalmazza.

Céljainak megfelelen, valtozatosan és nagy biztonsaggal valaszt ezekbdl.

A szaktargy ismereteit, specidlis kompetencidit méré eszkozoket
(kérddiveket, tudasszintméro teszteket) készit.

Visszajelzései, értékelései vilagosak, egyértelmiek, targyszerilek, a tanulok
fejlodését segitik.

5. Tanulas tamogatasa

Epit a tanuldk sziikségleteire, elSzetes tudasara, igyekszik felkelteni és
fenntartani érdeklédésiiket.

@ baptista A bdlcs tanités az élet forrasa.”
nevelés-oktatds
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Kihaszndlja a tananyagban rejlé lehetoségeket a tanulasi stratégiak
elsajatitasara, gyakorlasara.

Figyelembe veszi a tanulok aktuadlis fizikai, érzelmi allapotat, és sziikség esetén
igyekszik valtoztatni el6zetes tanitasi tervein.

Torekszik a gyerekek képességeihez igazitva valtozatos oktatasi modszereket
alkalmazni a tanorain.

Tartosan magas szinvonalon végzi munkajat;, alkalmazza a differencialas
modszereit, versenyekre késziti fel tanuloit.

Elismeri a sikereket, a tanitvanyaiban pozitiv attitlid és jovékép kialakitasara
torekszik.

Tanulast tamogatd kornyezetet teremt, a tanterem elrendezésével, megfeleld
taneszkozok haszndlataval a tanitvanyaiban igyekszik kialakitani az onallo
ismeretszerzés, kutatas igényét.

Osztonzi a tanuldkat az IKT eszkoézok hatékony és kritikus hasznlatéra a
tanulas folyamataban.

6. Kommunikacio és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas
Pedagogiai céljainak megfelelden kommunikal, példat nyujt tanitvanyainak.

e 7o

Kommunikaciojat a kolcsonosség, konstruktivitas jellemzi, motivald
modszereket alkalmaz, és folyamatosan fejleszti magat e téren is.

Aktivan vesz részt az intézményi kapcsolatrendszer miikodtetésében.
Hatékony szakmai tamogatast nydujt tanuldinak, kollégainak.

A felmerilé konfliktusokat felismeri, higgadtan kezeli, sziikség esetén a
megfelelS szinten jelzi.

Gyors és hatékony problémakezelés jellemzi, a varatlanul felmerdlo
helyzetekre is adekvat szakmai valaszt képes adni. Problémamegoldasit,
feladatvégzését a proaktivitas jellemazi.

Mind irasban, mind széban jol kommunikal.

Szakmai ligyekben formalis (hivatalos) kommunikacios csatornakat hasznal, a
titoktartasi kotelezettségét betartja.

@ baptista A bdlcs tanités az élet forrasa.”
nevelés-oktatds
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Munkajaban figyelembe veszi a tanul6i csoportok eltérd kulturdlis, ill.
tarsadalmi hatterébdl adédo sajatossagait.

7. Szakmai felel6sségvallalas, elkotelezettség a szakmai fejlodésért

Hatarozottsag, kiegyensulyozottsag, pozitiv életszemlélet, az intézmény
pedagogiai elveinek megfelelé értékrend, kovetkezetesség, kiszamithatosag
jellemzi.

Teljesitményorientalt, felel6sségi terlletét hatarozottan képviseli.

Tisztaban van szakmai felkésziltségével, személyiségének sajatossagaival,
reflektiv gondolkodassal képes alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz.

Sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan és tudatosan fejleszti.

Munkajaban Uj modszereket, esetleg tudomanyos eredményeket alkalmaz.
Szakmai tapasztalatait munkakozosségeiben, iskolai szinten megosztja, aktiv
részese a belsé tudasmegosztasnak.

Részt vesz a  szervezetfejlesztésben, innovacioban,  palyazatok
elokészitésében, megirasaban és a megvalositasban.

8. Osztalyfonoki tevékenység

Tanulmanyi kirandulasok, iskolai Unnepségek, mozi-, szinhazlatogatas, turak,
csaladlatogatas szervezdje, segitbje, résztvevoje.

Figyelemmel kiséri és tamogatja a didkok tanulmanyi, mivészeti, kulturilis,
sporttevékenységét. Ellatia a tanulok adminisztraciojaval kapcsolatos
feladatokat.

A konfliktusok megel6zésére torekszik, azokat hatékonyan kezeli.
Valtozatos kozosségfejlesztési modszereket alkalmaz.

9.Tanoéran kiviili tevékenységek

Tanulmanyi kirandulasok, iskolai Unnepségek, mozi-, szinhazlatogatas,
koncertek, versenyek, szakkorok, tarak, nyari tiborok, sport- és OKO
programok, kezdeményezdje, szervezdje, segitdje, résztvevoje.

Patronadlja a diakonkormanyzatot.

@ baptista A bdlcs tanités az élet forrasa.”
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Tobbletfeladatot vallal az adminisztracid, a tervezé munka, a tanuldk
felligyelete és az iskola dekoralasa teriiletén.

Részt vesz az intézményi szintli dokumentumok megalkotasaban.

Intézményi, tagozati, évfolyam- és osztalyszintli rendezvényeket szervez, a
programok aktiv segitdje.

Szukség esetén csaladlatogatast folytat.

10. Adminisztracio

Irasbeli feladatait hataridore, hianytalanul, az elvarhato szakmai gondossaggal,
a megfelel6 tartalommal és formaban elkésziti.

Alairas
(Az onértékelés soran pontosithatok a kompetencia-értékelések az alabbiak alapjan:
»sN. é.: nem szerezhetd informacio az adott indikatorban leirt viselkedésrol.

0 = nem jellemzd: a pedagdgus munkajaban az indikatorral leirt elvart viselkedés nem
jelenik meg, hianyzik.

| = kevéssé jellemzd: a pedagogus munkajaban az adott indikatorban leirt viselkedés
megjelenése esetleges, a pedagogus reflexioi alapjan kevéssé tudatos.

2 = tobbnyire jellemzé: a pedagogus munkajaban az adott indikatorban leirt viselkedés
megjelenése kimutathato, a pedagogus reflexidja alapjan tudatos, de nem kovetkezetes.

3 = jellemz6: a pedagdgus munkajaban az adott indikatorban leirt viselkedés
megjelenése kovetkezetes, allando, és alkalmazasa a pedagdgus reflexioi alapjan tudatos és

magas szinvonald.” Forras: utmutato_a_pedagogusok_minositesi_rendszereben_3jav.pdf 83-
84.oldal)

w2y baptista ,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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PEDAGOGUS ERTEKELO LAP

Az értékelt pedagogus neve: Ertékelt id6szak:

Szempont E M F Megjegyzés
P
|. Szaktargyi, tantervi tudas,
. . el Szv
modszertani felkésziiltség
\4
2. A gyermeki fejlédés, a P
tanitvanyok ismerete, egyéni  (SZV
banasmod érvényesiilése \v;
P
3. A pedagdgiai fol k,
\ pe ag’oglal oyan’:ato SZV
tevékenységek tervezése
\4
4. Mérési, értékelési stratégiak, P
madszerek, a tanulék SZV
személyiségfejlodésének
T . v
értékelése, elemzése
P
5. A tanulds tdmogatasa SZV
v
6. Kommunikacio6 és szakmai [P
egyiittmiikodés, SZV
problémamegoldas v
7. Szakmai felelésségvallalas, [P
elkotelezettség a szakmai SZV
fejlodésért v

w2y baptista ,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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P
8. Osztalyfonoki tevékenység |SZV
v
P
9. Tanoran kivuli tevékenység SZV
\4
P
10. Adminisztracié SZV
\4
Erosségek Fejlesztendé teriiletek
Datum:
pedagogus
szakmai vezet6 intézményvezetd

(Az folyamat soran pontosithatok a kompetencia-értékelések az alabbiak alapjan:

»sN. é.: nem szerezhetd informacio az adott indikatorban leirt viselkedésrol.

,»A bolcs tanitds az élet forrasa.”
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0 = nem jellemzd: a pedagégus munkajaban az indikatorral leirt elvart viselkedés nem

jelenik meg, hianyzik.

| = kevéssé jellemzé: a pedagdgus munkajaban az adott indikatorban leirt viselkedés

megjelenése esetleges, a pedagogus reflexioi alapjan kevéssé tudatos.

2 = tobbnyire jellemzé: a pedagogus munkajaban az adott indikatorban leirt viselkedés

megjelenése kimutathato, a pedagogus reflexidja alapjan tudatos, de nem kovetkezetes.

3 = jellemz4: a pedagdgus munkajaban az adott indikatorban leirt viselkedés

megjelenése kovetkezetes, allando, és alkalmazasa a pedagdgus reflexidi alapjan tudatos és

magas szinvonald.” Forras: utmutato_a_pedagogusok_minositesi_rendszereben_3jav.pdf 83-

84.oldal)
ELJARASREND
Tevékenységekl/feladatoki Modszer/magyarazat Hatarido Felel6s
|. Az éves feladatok
tervezése: intézményi i ,  [Intézményvezetd
Minden év o s
munkaterv, Munkakozosség-
o szeptember .
munkakozosségi i vezeto
- -1 .,
munkatervek, egyéni g Pedagogus
feladatok
Még nem dolt el, hogy
2. Az adott évben mindsito vagy fejlesztd ) , ., .
URT 1 Y .y Minden év  [IntézményvezetS vagy
ertéekeléesre kertlo értékelésre lesz-e szikség; L, .
, , gy 12 , szeptember |intézményvezeto-
pedagdgusok és mindsitd értékekés esetén )
O , . _ , l-ig helyettes
értékeldjik megnevezése |mindenkit minden évben
értékelni kell.
Az értékelt pedagogus
3. Ertékelési informaciok o . ,,vezetoi”
Adatgylijtés Aprilis 30-ig

gylijtése

\D2aptista

(intézményvezetd,
helyettesek,

,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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munkakozosség-
vezetok, stb.)

4. Az értékelt pedagogus Az értékelési " . ]
Ty pecagos , Aprilis 30-ig [Ertékelt pedagogus
onértékelése szempontrendszer mentén

Az egyes értékelt
pedagogusokrdl az értékelési

5. Az informaciot gy(ijté szempontokhoz osszeszedik .. . L .
. 1 . - Majus 15-ig [Intézményvezetd
vezetok megbeszélése az informaciokat -

pedagoégusonként kilon-
kdlon.

Amennyiben nem az
L, . intézményvezeto folytatja le az
6. Az intézményvezeté ésaz|, , ., L . .. . L, .
o a , értékeld megbeszélést, elotte, Majus 30-ig |Intézményvezetd
értékeld egyeztetése . L, ] L.
mint az értékelt munkaltatoja

egyeztet az értékelSvel.

Tevékenységekl/feladatoki Modszer/magyarazat Hatarido Felel6s

Az értékelt és az értékeld

L ., |megbeszélése - értékelo
7. Az értékel6 megbeszélés | & .,
lefolytatasa; az értékelési | oo
efolytatasa; az értékelési S ., . ) Lo,
Y g L Az értékel6 és az értékelt [Julius 10-ig Ertékeld
megallapodas megkotése; , L
megallapodast kot a

alairasa . . ,
szukséges és lehetséges
fejlesztésekrol
8. Az értékelési Amennyiben nem az
megallapodas munkaltaté |intézményvezetd az
altal torténd aladirasa; az  |értékeld, ugy neki, mint Julius 10-ig Intézményvezeto
értékelt egyet nem értése |munkaltatonak, kulon ala kell
esetén helyzetkezelés irnia a megallapodast.

\v2) baptista »A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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A

o e megallapodasban
] . ., |AfejlesztendSk valtozasanak| .. g, P ,
9. A fejlesztések ellendrzése, rogzitett Iskolavezetés,

szamba vétele, a fejlodési

értékelése i 0 idépontokban éslértékeld
folyamatok attekintése
az |. sorban
irtak szerint.
10. A kovetkezd értékelés Minden tanév
elokészitése szeptember |.

Oralatogatas - megfigyelési és értékelési lap (gimnazium)

A pedagogus neve:
A latogatott osztaly/csoport:

Tantargy:

Az 6ra témija:
Az Sralatogato neve: Datum:

Jelmagyarazat: N. é.:nem szerezhetd informacié az adott indikatorban leirt viselkedésrol.

0 = nem jellemz6: a pedagogus munkajaban az indikatorral leirt elvart
viselkedés nem jelenik meg, hianyzik.

| = kevéssé jellemzo: a pedagdgus munkajaban az adott indikatorban leirt
viselkedés megjelenése esetleges, kevéssé tudatos.

2 = tobbnyire jellemzé: a pedagogus munkajaban az adott indikatorban leirt
viselkedés megjelenése kimutathato, tudatos, de nem kovetkezetes.

3 = jellemzé: a pedagogus munkajaban az adott indikatorban leirt viselkedés
megjelenése kovetkezetes, allando, és alkalmazisa tudatos és magas
szinvonald.

\v2) baptista »A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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Megvalodsulas,

Szakmai tevékenység megjegyzés

Szaktargyi kompetencia

|. Szaktargyi, szakmddszertani megalapozottsag:
készségfejlesztés, ismeretbdvités mddja

2. Szakmai hattérismeret bevonasa

3. Tantargykoziség, a kapcsolddasi pontok
megfigyelhetosége

4. Megfelel6 kompenzacios, ill. onkontroll/hibajavitasi
stratégiak

Az oratervezés mindsége:

I. A célok egyértelmiisége és indoklasa, tanuldi szinthez,
igényekhez igazitasa, a szukséges szakaszok megjelenése

2. A feladatok mennyisége, minSsége, kidolgozottsaga,
elokészitettsége

3. A feladattipusok és munkaformak, tanari- és diak
szerepek; ill. a készségfejlesztés valtozatossaga,
egyensulya

4. Az idébeosztas (flexibilitas, varialhatosag megjelenése
az 6ratervben)

5. A tanitasi anyagok/eszkozok valtozatossaga,
elokészitettsége

Megvalosulas,

Az oravezetés, tanulasszervezés, a tanulas iranyitasa: . ,
megjegyzés

I. A munka szervezése- valtozatos munkaformak (pl.
kooperativ technikak) megfelel6 atmenetekkel

2. Valtozatos munkamodszerek pl. differencialas

3. A modszerek kivalasztasa, megfelelése a célnak, a
csoportnak, a tartalomnak

w2y baptista ,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
\D aptis-a
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4. Motivalo hatasok alkalmazasa

5. Differencialas megvalositasa

6. Tanulasi eszkozok hasznalata

7. Az egyes oraelemek/feladatok lebonyolitasa
(feladatallitas, motivalas, vezetési stilus)

8. A tanitasi anyagok/oktatasi eszkozok megfelel
hasznalata (pl. IKT hasznalata)

9. Varatlan helyzetek kezelése, fegyelmezési, iranyitasi és
onkontroll mechanizmusok

10. Tanulasi kornyezet

I 1. Id&felhasznalas

|2. El6zetes tudas-uj tudas kozotti kapcsolat
megtervezettsége, kialakitasa

| 3. El6segiti, 0sztonzi a tanuldk onallé ismeretszerzését

A tanari értékelés Megvalosulas,
megjegyzés

. A tanulé munkijanak értékelése sokszinl, osztonzd
hatasu, atlathatd

A tanéra légkore Megvalésulas,
megjegyzés

|. Az 6ra hangulata, megfelel6 munkalégkor

2. Figyelem, fegyelem kialakitasa, fenntartasa

,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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3. Tanar vezetési stilusa, attitlidjei (batoritd, megerdsitd)

4. Konfliktusok, varatlan események kezelése

5. A tanulok hibainak kezelése, kiilonbozd hibajavitasi
modok hasznalata

Megvalosulas,
megjegyzés

Kommunikacio

|. Feladatok, magyarazatok érthetSsége, a résztvevok
nyelvi szintjéhez és életkorahoz igazitasa

2. A tanuldk aktivizalasa (kérdezési-és kommunikacios

technikak), tanulékozpontd munkafolyamatok

Osszesitett értékelés (a megfelel6 alahuizando):
kivald

jo

kozepes

gyenge

nagyon gyenge

A pedagégus észrevétele:

pedagogus igazgatd

o) baptista »A bolcs tanitds az élet forrasa.”
S nevelés-oktatds
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2. szamu melléklet

A fegyelmi eljarasra és az egyezteto eljarasra vonatkozé belsé
eljarasrend

l. A fegyelmi eljarast megel6z6 eljaras

. A nevelGtestiilet jogkorével élve, allandé tagokat valasztott a fegyelmi bizottsagba, az
eljarasok jogszeri lefolytatasara.

a. Allandé tagok: jogi igazgatdhelyettes, ifjisagvédelemmel foglalkozé tanar, az
osztalyfénoki munkakozosség vezetdje és a IDB megbizott képviseldje véleményezési
jogkorrel.

b. A fegyelmi bizottsag esetileg kiegésziill a kotelességszegd tanuld osztalyfénokével,
illetve olyan szaktanarokkal, akik tanitjak az érintett tanulot, vagy barmilyen mas okbdl
az eljarasba okszerlien bevonhaték.

2. Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, az iskola fegyelmi eljarast
kezdeményezhet a normaszegés korilményeinek kivizsgalasa, illetve blintetése céljabol.

3. A kotelességszegés tényérdl az osztalyfonok, vagy szaktanar a tudomasszerzést kovetden
feljegyzés formajaban értesiti a fegyelmi bizottsagot.

a. Ezt kovetden a fegyelmi bizottsag elnoke értesiti az ifjusagvédelemmel foglalkozo
szaktanart a feljegyzésben foglaltakrol.

4. A fegyelmi bizottsag a korilmények elozetes vizsgalata alapjan, sajat hataskorében eldonti,
hogy a feljegyzésben foglaltak alapjan meginditja-e a fegyelmi eljarast, vagy nem.

a. A fegyelmi eljaras meginditasinak mérlegelése soran a bizottsag megvizsgalja, hogy az
elkovetett vétség orvosolhatd-e az alternativ vitarendezés, vagy a resztorativ
technikak alkalmazasaval, vagy sem.

5. Ha a fegyelmi bizottsag ugy itéli meg, hogy a kotelességszegés mértéke nem indokolja a
fegyelmi eljaras lefolytatasat, az ifjusagvédelemmel foglalkozo szaktanar segitséget nyuijt az
érintettek kozotti polgarjogi alapon létrejové megegyezéséhez.

a. A felek kozotti megallapodas létrejottét az alternativ vitarendezés a karhelyredllito
eljarasok és technikak alkalmazasaval segitik el6.

b. A megallapodas létrejottérdl, illetve a konfliktus végleges, minden fél szamara
megfelelé rendezésérdl az ifjusagvédelemmel foglalkozé szaktanar tajékoztatja a
fegyelmi bizottsag elnokét.
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6. Abban az esetben, ha a kotelességszegés sulyos és a tanuld szamara felréhato, a fegyelmi
bizottsag meginditja a fegyelmi eljarast.

1. A fegyelmi eljaras menete

7. A nevelési- oktatasi intézményben lefolytatott fegyelmi eljaras és targyalas kizarodlag
pedagogiai célokat szolgal.

8. A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, illetve kiskoru tanulé esetén szulojét értesités
(formalevél) formajaban irasban tajékoztatja a fegyelmi bizottsag:

9. atanuld terhére rott kotelességszegés tényérdl,

10.a fegyelmi targyalas idépontjarol, helyérdl,

I I.valamint egyezteto eljaras igénybevételének lehetoségérdl.

12. A fegyelmi bizottsag az értesitot gy postazza, hogy a fegyelmi targyalas idépontja elott
legalabb 8 nappal az érintettek kézhez kapjak.

13. Amennyiben a felrott kotelességszegés sértett (sértettek) sérelmére tortént, Ggy a
fegyelmi eljaras meginditasanak tényérdl a sérelmet elszenvedo fél is értesitést kap:

14.4gy, hogy legalabb 8 nappal a fegyelmi targyalas idopontja el6tt kézhez vehesse,

I5. egyeztetod eljaras igénybevételének lehetSségéral.

Il./A Egyezteto eljaras a fegyelmi eljarason beliil

16.Egyeztetd eljaras lefolytatasira akkor van lehetoség, ha a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo, kiskord esetén sziilgje a fegyelmi eljaras meginditasarol szold értesités
kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon belul irasban kéri, illetve a sérelmet elszenved6
fél, vagy sziiloje egyetért az egyeztetd eljaras lefolytatasaval.

1 7. Amennyiben a kotelességszegéssel gyanusitott élni kivan az egyeztetd eljaras lehetSségével,
errdl irasban, hataridon beliil értesitette a fegyelmi bizottsagot, az elnok kikéri irasban a
sértett beleegyezését is.

18. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetS targyalas lefolytatasat nem kérik, illetve,
ha az eljaras |15 napon belil nem vezet eredményre.

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

20. Amennyiben a felek élni kivannak az egyeztetd eljaras lehetéségével, igénybe vehetik:

a. az oktatasugyi kozvetitd szolgalat munkatarsanak (kulsos),
b. vagy az iskola ilyen jellegli képzettséggel bird tanaranak (belsés) kozbenjarasat,
20.b.1. feltéve, ha személyét mindkét fél (sértett és elkovetd) elfogadja.
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21.Haa nevel6-oktato intézmény ugy itéli meg, hogy a tanulot veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében
indokolt, az iskola is fordulhat az oktatastigyi kozvetito szolgalathoz segitségért.

22 .Akar az intézmény kérésére, akar a vitas felek egybehangzd kivansagara oktatasugyi
kozvetito segit az egyeztetd eljarasban, a tovabbiakban az ide vonatkozo jogszabilyi
rendelkezések az iranyadok. (EMMI. 22. fejezet, 62.§ (1-14) bekezdés)

23.Amennyiben a vitas felek, nem oktataskozvetitot kérnek fel a konfliktus rendezésének
elosegitésére, Ugy a fegyelmi bizottsag elnoke felkéri az ifjisagvédelemmel foglalkozd
szaktanar, hogy jelolje ki az egyeztetd eljarast lefolytatd személyt a mentalhigiénés
munkacsoport tagjai kozul.

24, Az egyeztet6 eljaras lefolytatasara felkért legyen:

a. konfliktuskezelés és az alternativ vitarendezés gyakorlataban jartas, ilyen képzettséggel
biro,

b. afelek altal egyarant elfogadott nagykoru személy.

25. Az eljaras targyi feltételeit a fegyelmi jogkor gyakorloja biztositja.

26.A mentalhigiénés munkakozosség felkért tagja az egyeztetd eljaras soran, az alternativ
vitarendezés, a medidcid, a resztorativ, karjovatételi eljarasok lehetSségeinek
felhasznalasaval igyekszik a felek kozotti vitds kérdések, konfliktusok mindenki szamara
megnyugtatd megoldasanak elSsegitését.
dolgozzak ki és a megvaldsitasanak formairol megallapodas kotnek.

28. Az egyeztets eljaras soran a sértett és a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo (tovabba
vitas felek) egyenrangiak, az eljaras soran barmikor visszavonhatjdk a részvételre
vonatkozé hozzajarulasukat, és minden egyezségre onként kell jutniuk.

29. Az eljaras szakaszai:

a. az érintett felek kilon meghallgatasa,

b. a konfliktus beazonositasa, mélységének feltarasa,

c. az érintettek bevonasa, (a feleknek lehetdségiik van max.2-2 tdmogatod bevonasara,
akik az eljaras alatt jelen lehetnek és a felek érdekében felszélalhatnak) Kiskoru tanuld
esetén a szlldé bevonasa kotelezd,
szemtSl szembe modszer, a felek egyiittesen tarjak fel és beszélik meg a konfliktust,

e. kozos megoldasi stratégia kidolgozasa

f megillapodas megfogalmazasa, alairasa
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30. Az egyeztet6 eljarast 15 naptari napon belll le kell folytatni.

31.Az egyeztetésben résztvevé mentalhigiénés szakember, irasban, feljegyzés formajaban
beszamol a fegyelmi bizottsag elnokének az eljaras eredményérdl, vagy
eredménytelenségérdl.

32.Sikeres az egyeztetd eljaras, ha a felek kozotti vitarendezési, karjévatételi megallapodas
létrejott, és a felek részérdl alairasra kerdlt.

33. A megallapodasban rogzitett sérelem orvoslasara, a karjovatételre maximum 3 hénap all
rendelkezésre. Ez id6 alatt a fegyelmi bizottsag az fegyelmi eljarast felfliggeszti. Ha a sérelem
orvoslasara rendelkezésre allo idon belil a kiarrendezés megtorténik, az egyeztetésre
felkért személy beszamolét készit a megvalosulas tényérdl. Ezt haladéktalanul megkildi a
fegyelmi bizottsag elnokének.

34.A fegyelmi bizottsag elnoke oOsszehivja a fegyelmi bizottsagot, mely hatarozattal
megszunteti az eljarast.

35. Sikertelen egyeztetd eljaras esetén a fegyelmi eljaras folytatodik.

II./B Sikertelen egyezteto eljarast kovetoen a fegyelmi eljaras kovetkezo
szakaszai

36. Az iskolai fegyelmi eljaras pedagdgiai eszkoz, nem a szankcionalas, hanem a helytelen
magatartas, vagy hozzaallas modositasa a célja.

37. Amennyiben a fegyelmi eljarast egyezteto eljaras el6zte meg, a kozvetitésre felkért személy
nem vehet részt a fegyelmi bizottsag munkajaban.

38. A fegyelmi targyalast meginditasatol szamitott 30 napon belll be kell fejezni. Az eljaras
soran biztositani kell, hogy a tanuld, a szuld, az érintettek az liggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, bizonyitasi inditvannyal élhessen.

39.Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom hénap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintet- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzédott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétdl kell
szamitani.

40. A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetSen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

41. A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.

\@ baptista ,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
nevelés-oktatds

(Példabeszédek |3:14.)




KOROSI CSOMA SANDOR

KET TANITASI NYELVU BAPTISTA GIMNAZIUM

OM azonositd szam: 102648

033 Budapest, Szentendrei ut 83. Tel./Fax: 250-1744, E-mail:
info@korosi.hu

42. Az eljaras soran a tanuléval meg kell ismertetni az ifjisagvédelemmel foglalkozé szaktanar
és az osztalyfénok véleményét, jellemzését. A mentalhigiénés munkakozosség altal
el6zetesen feltart, a kotelességszegés korilményeit befolyasolo informacidkat.

43. A fegyelmi eljaras soran torekedni kell a koriulmények széles kori feltarasara. Bizonyitasi
eszkozok: a tanuld, szuld nyilatkozata, fegyelmi irat, a tanuvallomas, szemle, szakértoi
vélemény.

44. Taxativ buntetési fokozatok, szankcionalas a jogszabalyi rendelkezés szerint.

a. A fegyelmi buntetés lehet:

44.a.1. megrovas,

44.a.2. szigoru megrovas,

44.a.3. meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
44.a.4. athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,

44.a.5. eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

44.a.6. kizaras az iskolabdl.

45. A fegyelmi buntetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmeény sulyat figyelembe kell venni.

46. Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet.

a. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld jogait sllyosan sértené vagy mas
elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku hatarozat a fellebbezésre tekintet
nélkil végrehajthato

47. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni.

a. Kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és a rovid indoklast.

b. Indokolt esetben a kihirdetést maximum 8 nappal el lehet halasztani.

w2y baptista ,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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3. szamu melléklet

NEPTUN-@Napl6 - Miikédési Szabalyzat

Bevezetd

A NEPTUN-@Napl6 Elektronikus Naplé (tovabbiakban e-Napld) az iskola dltal Gzemeltett
iskolaadminisztracios rendszerre épuld olyan integralt adatbazis-kezel6 alkalmazas, amelynek
felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény taniigy-igazgatasi, adminisztrativ és
oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapi naplé hasznalatat, leegyszerisitse azokat a - gyakran
nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracids folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az
osztalyfonokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekintheto fellletet adjon ezeknek a
feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

A sziil6i modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informaciokkal
rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai eldmenetelével kapcsolatban. Kezeldfeliilete
Web-alapu, hasznalatahoz haldzati kapcsolattal rendelkezé szamitogép, valamint egy azon
futtathatd bongészo program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezéen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja
el6 az osztalynapld (csoportnapld) hasznalatat.

A jogszabdly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos elGirast nem
tartalmaz, nincs tehat kozoktatasi jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus osztalynaplo,
csoportnapld bevezetésére keriiljon sor-.

Az e-Naplo felhasznal6i csoportjai, feladatai

Iskolavezetés
Az iskolaadminisztracios rendszerhez torténé csatlakozassal automatikus hozzaférése van az
e-Napl6 adatbazisahoz.
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Titkarsag

Az iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztll elvégzi az e-
- tanulok adatai,

- gondvisel6 adatai,

- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport osszerendelések)
Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanoran,

- haladasi naplo,

- hianyzas, keésés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a naplo6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

A sajat haladasi naplofajl és az osztalyzatokat tartalmazé EXCEL-fijl lementése havi
rendszerességgel a targyhot kovetd 10.-ig.

Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

- haladasi naplo,

- hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

- osztalyzatok,

- szaktanari bejegyzések,

- adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

- Az osztaly naplofijl lementése havi rendszerességgel a targy hénapot koveto 10.-ig.
Kollégiumi neveldk

A kollégiumi nevelSk a sajat csoportjaban lévé tanulok adataihoz kapnak hozzaférési jogot a
szul6i hozzaféréshez hasonléan. A kollégiumi nevelok esetén a kulonbség, hogy a napld
valtozasainak kovetése munkakori kotelességként eldirt feladat.

Sziilok

A szilok sajat gyermekuk napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztil torténé hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a
megfelel6 igénybejelenté nyomtatvany kitoltése utan a miiszaki igazgato helyettes gondoskodik
a hozzaférés megvalositasarol, valamint a sziilé e-mailben torténd értesitésérdl.
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,,,,,

informatikai infrastruktira kifogastalan miikodésért felelnek.

Az e-Napl6 rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idészakaban

Ujonnan beiratkozott tanuldk adatainak Augusztus 31. Titkarsagi adminisztrator,

rogzitése az e-Naplo rendszerbe rendszergazda

Javitovizsgak eredményei alapjan az Awugusztus 31. Igazgatohelyettes,

osztalyok névsoranak aktualizdlasa az e- titkdrsagi adminisztrator,

Naplo rendszerben rendszergazda

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése Szeptember I. Igazgatohelyettes,

az e-Napl6 rendszerben rendszergazda

A tanév rendjének rogzitése az e-Naplé Szeptember |. Igazgatohelyettes,

naptaraban. rendszergazda

Végleges orarend rogzitése az e-Naplé Szeptember 15. Igazgatohelyettes,

rendszerbe. titkarsagi adminisztrator,
rendszergazda

Végleges csoportbeosztasok rogzitése Szeptember I5. Szaktanarok javaslata

az e-Naplo rendszerbe alapjan az osztalyfénokok
adjak le a titkarsagnak,
rendszergazdanak

A tanév kozbeni feladatok

Tanuléi  alapadatokban bekovetkezett Bejelentést Osztalyfonok,

valtozasok modositasa, kimaradas, koveto Igazgatohelyettes
beiratkozas ziradékolds rogzitése az e- harom jovahagyasaval,  titkarsag,
Naploban. munkanap. rendszergazda
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Tanulok csoportba sorolasainak Csoport Szaktanar vagy az

megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt csere el6tt osztalyfonok

esetekben) harom kezdeményezésére, az
munkanap illetékes igazgatohelyettes

jovahagyasaval, titkarsag,
rendszergazda

Az e-Naplo vezetése, adatbeviteli (haladasi folyamatos Szaktanarok

naplo, osztalyzat,stb) feladatai

A havi naplo zirolas elott ellenérizni kell , Targyhé Szaktanarok

hogy az adatbevitel teljes korlien megtortént- 10.-ig

e. Ezt kovetben a sajat haladasi naplofajl és az

osztalyzatokat tartalmazo EXCEL-f4jl

lementése.

Az utdlagos adatbevitel (naplo zaras utani) Folyamatos Szaktanarok

igényét igazgatoi engedéllyel a

rendszergazdanak kell jelezni.

A hazirend el6irasaival osszhangban az Folyamatos Osztalyfonokok

osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a

hianyzasok, késések igazolasat.

A havi naplé zarolas el6tt az osztilyfénoknek Targyhé Osztalyfénokok

ellendrizni kell , hogy hianyzasok igazolasa 10.-ig

megtortént-e. Ezt kovetéen az osztaly

naplofajl lementése.

Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos Iskolavezetés

Az iskola teljes e-Naplé adatbazisarol havi Minden Rendszergazda

rendszerességgel biztonsagi masolat hétvégén.

készitése.
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Félévi és év végi zaras idoszakaban

Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozo Osztalyfénokok
konferencia
idopontja elott két
héttel.
Osztalyfénokok javasolt magatartas, Osztalyozo Osztalyfénokok
szorgalom jegyeinek beirasa. konferencia
idopontja elott.

Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozé Szaktanarok
konferencia
idopontja elott
harom
munkanappal.

Csoport cserék alkalmaval

A munkakozosségek a sajat munkaterviikben Szept. I5. Munkakozosség
rogzitik az évkozi csoportcserék varhato vezetok
idépontjat. Errdl kiilon feljegyzést készitenek és

leadjak az illetékes igazgatd helyetteseknek.

Csoportcserék esetén a szaktanarok Uj tanuléi Csoportcsere  Szaktanar,
névsorat egyeztetik az osztalyfonokokkel és a elott egy Munkakozosség
munkakozosség vezetdk leadjak az illetékes héttel. vezetdk,

igazgatd helyetteseknek.

Ev végi naplézaras (zaradékolas)

Osztalyfonokok — zaradékolasi  feladatainak Tanévzaré Osztalyfénokok
elvégzése értekezlet
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A naplé archivalasa, irattarozas

A végleges osztalynaplo fijlok CD-re mentése, Tanév vége rendszergazda

irattari és a titkarsagi archivalasa.

Rendszeriizemeltetési szabalyok

llletéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. Kiszlirni viszont
igen, hiszen minden szaktanar a sajat bejegyzéseirdl (haladasi napld, osztilyzatok) havi
rendszerességgel sajat maga szamara biztonsagi masolatot koteles késziteni igy a beirasok
valtozasa nyomon kovetheté. A havi naplozaras rendszerével csak egy honapon belll
képzelheto el az illetéktelen hozzaférés, ami megfelel6 figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviket és killonosen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint tigyelni arra, hogy jelszavukat masok
ne ismerhessék meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben gyanu meriil
fel a jelszavak kitudédasat illetéen a felhasznalo koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalo nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni az igazgatonak.

Zaro rendelkezések
Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idoponttol kezdédden kell
alkalmazni, visszavonasig (mddositasig) marad érvényben.
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4.

szamu melléklet

Adatkezelési és Titoktartasi Szabalyzat

I. lIranyado jogforrasok
a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok nyilvanossagarol szolé 1992. évi
LXIII. torvény
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIl. torvény
nemzeti koznevelésrdl sz6lo 201 |. évi CXC. torvény
a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi l. torvény

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szél6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

2. Fogalmak értelmezése

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithato)
természetes személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbdl
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés
soran mindaddig megorzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato. A
személy kilonosen akkor tekintheté azonosithatonak, ha 6t — kozvetlenul vagy
kozvetve — név, azonosito jel, illetdleg egy vagy tobb, fizikai, fizioldgiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzd tényezo alapjan azonositani
lehet.

Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a
politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zdodésre, az
érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a
szexualis életre vonatkozo adat, valamint a blinligyi személyes adat.

Blnlgyi személyes adat: a bintet6eljaras soran, illetve azt megel6zéen a
blincselekménnyel vagy a bilntetoeljarassal osszefliggésben, a buntetdeljaras
lefolytatasara, illetSleg a blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a
biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,
valamint a buntetett el6életre vonatkozo személyes adat.

1@ baptista ,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
nevelés-oktatds

(Példabeszédek |3:14.)




KOROSI CSOMA SANDOR

KET TANITASI NYELVU BAPTISTA GIMNAZIUM

OM azonositd szam: 102648

033 Budapest, Szentendrei ut 83. Tel./Fax: 250-1744, E-mail:
info@korosi.hu

o Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozziférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

o Kozérdekii adat: az dllami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében Iévd, valamint
a tevékenységére vonatkozo, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon
vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fiiggetlenul kezelésének modjatol,
onallo vagy gylijteményes jellegétdl.

e Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfelel6 tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozé személyes adatok — teljes korl vagy egyes mlveletekre kiterjedé —
kezeléséhez.

o Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

e Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki, vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

e Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetlenul az adatokon végzett barmely
muvelet vagy a miveletek Osszessége, igy példaul gydlijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitdsa, nyilvanossagra
hozatala, osszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is

e Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara
hozzaférhetévé teszik.

¢ Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

e Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly moédon, hogy a helyreallitasuk
tobbé nem lehetséges.

e Adatzarolas: az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak,
atalakitasanak, megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének,
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osszekapcsolasanak vagy osszehangolasanak és felhasznalasanak véglegesen vagy
meghatarozott idore torténd lehetetlenné tétele.

e Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése.

e Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo technikai feladatok
elvégzése, fuggetlenil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és
eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl.

o Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki, vagy amely az adatkezel6 megbizasabdl — beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténé megbizast is — személyes adatok feldolgozasat
végzi.

e Személyesadat-nyilvantarté rendszer (nyilvantarté rendszer): személyes
adatok barmely strukturalt, funkcionalisan vagy foldrajzilag centralizalt, decentralizalt
vagy szétszért allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheté.

e Adatallomany: az egy nyilvantarto rendszerben kezelt adatok osszessége.

e Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezé szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelGvel
vagy az adatfeldolgozoéval.

e Személyes adat akkor kezelhet6: ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt torvény
vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben — helyi
onkormanyzat rendelete elrendeli.

3. Az  adatkezelési és  titoktartasi szabalyzat
legfontosabb céljai

o A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szélo 1992.
évi LXIII. torvény végrehajtasanak biztositasa.

e Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése.

e Azon személyes és kilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuloirdl, alkalmazottairdl az intézmény
nyilvantart.

e Az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése.

e Az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése.
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e A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa.
e Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésuk rendjének kozlése.

4. Az adatkezelési és titoktartasi szabalyzat elfogadasa,
jovahagyasa, megtekintése

e A Koérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvi Baptista Gimnazium vonatkozo
adatkezelési és titoktartasi szabalyzatot az intézmény vezetdjének elSterjesztése utan
a nevel6-testilet fogadija el.

e Az elfogadaskor és moddositasakor a jogszabalyban meghatarozottak szerint
véleményezési jogot gyakorol az iskolaszék és a diakonkormanyzat.

e Az adatkezelési és titoktartasi szabdlyzatot a fenntartd Baptista Szeretetszolgilat
Egyhazi Jogi Személy hagyja jova.

o Az adatkezelési és titoktartasi szabalyzatot a tanuldk, szileik megtekinthetik a tanugyi
titkarsagon, valamint az iskola honlapjan.

e Tartalmardl a tanuldkat és szileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb
esetekben az igazgato ad felvilagositast.

5. Az adatkezelési és titoktartasi szabalyzat személyi és
idobeli hatalya
Az adatkezelési és titoktartasi szabalyzat betartdasa az intézmény vezetdjére, tovabba
valamennyi alkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelezd érvényd.
e E szabalyzat szerint kell ellatni:
o az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését, valamint
o a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.
o E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve a jogviszony létesitésére iranyuld elézetes eljarasokra.
e A tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen az alkalmazotti jogviszony
fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkil fennmarad
e Az adatkezelési és titoktartasi szabalyzat a fenntarto jovahagyasanak idépontjaval lép
hatalyba, és hatarozatlan idére szdl
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e Az adatkezelési és titoktartasi szabalyzatot, a jovahagyast kovetdé datummal létesitett
alkalmazotti jogviszony esetén az alkalmazott koteles tudomasul venni, erre az alkalmazott
figyelmét fel kell hivni a jogviszony létrejottét kovetd munkaltatoi irasbeli tajékoztatoban.

6. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa, adatbiztonsag
Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:
e nyomtatott irat,
e elektronikus adat.
A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni az alkalmazott
e adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, az adatok valddisagat az érintett
alkalmazottnak alairasaval kell igazolnia,
e athelyezéskor,
o alkalmazotti jogviszonyanak megsz(inése esetén, valamint
e a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld kilon kérelmére, azon adatok
tekintetében, amelyekre betekintési joga kiterjed.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbdl az alkalmazotti jogviszony
megszlinése és végleges athelyezése esetén véglegesen torolni kell az alkalmazott személy-
azonosito adatait. Statisztikai célbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is
felhasznalhatok.

A kozérdekii adatokon kivul az alkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatas nem adhato.
Az alkalmazott személyi anyagat — az athelyezéshez kivételével — kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyulo irasbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

Az adattovabbitas a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak alairasaval torténik. Az
illetményszamfejto hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

6.1. Adatbiztonsag

Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket
meg kell tenni mind a manualisan kezelt, mind a szamitogépen tarolt és feldolgozott
személyes adatok biztonsaga érdekében. Az adatkezeld, illetSleg tevékenységi korében

az adatfeldolgozé koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba
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megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek e torvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok
érvényre juttatasahoz sziikségesek.
Az adatokat védeni kell kulonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisulés és sérilés ellen. A személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében kiilon védelmi intézkedéseket kell tennie az adatkezel6nek, az
adatfeldolgozénak, az informatikai eszkoz lizemeltetSjének, ha a személyes adatok
tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik.

6.1.1. Szamitogépen tarolt adatok

A szamitogépen, illetve halézaton tarolt személyes adatok biztonsaga

érdekében, kiillonosen az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

o Tikrozés: A haldzati kiszolgald gép (a tovabbiakban szerver) a személyes
adatok elvesztésének elkeriilésére folyamatos tiikrozéssel biztosithato
egy tole fizikailag kiilonbozé adathordozon.

e Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv
adataibol rendszeresen — a bér- és munkaligyi nyilvantartas, valamint a
személyzeti nyilvantartas anyagabol évente — kell kulon adathordozora
biztonsagi mentést késziteni. A biztonsigi mentést tartalmazé
adathordozot tiizbiztos fémkazettaban kell Srizni.

e Archivalas: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok passziv
hanyadat — a tovabbi kezelést mar nem igényld, valtozatlanul maradé
adatokat — el kell valasztani az aktiv résztdl, majd a passziv adatokat
idotallé adathordozon kell rogziteni. Az adatkezelések archivalasat
évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat tartalmazo
adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell Srizni.

e Tiizvédelem: Az adatokat és adatbazisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

e Virusvédelem: A személyes adatokat kezel6 Ugyintézok, asztali
szamitogépein gondoskodni kell a virusmentesitésrol.

o Hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre

sz6l6, azonosithato jogosultsaggal — legalabb felhaszndloi névvel és
jelszéval — lehet hozzaférni. Haldzati erdforrasokhoz csak érvényes
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felhasznaloi névvel és jelszoval lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjérol
rendszeresen gondoskodni kell. A rendszergazda legalabb havonta, az
ugyintézo felhasznalok pedig legalabb 10 naponként Uj jelszot adnak meg.

e Halozati védelem: A mindenkor rendelkezésre all6 szamitastechnikai
eszkozok felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy az adatokat tarolo,
halozaton keresztlil elérheté szerverekhez illetéktelen személy
hozzaférjen.

6.1.2. Manuadlis kezelésii adatok
A manudlis kezelésli személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi
intézkedéseket kell foganatositani:

e Tliz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato,
szaraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben
kell elhelyezni.

o Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben [évé iratokhoz csak
az illetékes lgyintézok férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér-
és munkaugyi iratokat lemezszekrényben kilonallo, zarhato helyiségben,
zarhato iratszekrényekben kell 6rizni.

e Archivalas: Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell
végezni. Az archivalt iratokat az intézmény iratkezelési és selejtezési
szabalyzatanak, valamint az irattari terveknek megfeleléen kell
szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

6.2. Ellendrzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos elSirasok betartasat
e igazgatd
e a gazdasagi ligyintézo
e arendszergazda

folyamatosan ellenérzik.

Az intézmény vezetdje az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzat megalkotasaval,
jegyzékonyvek és a nyilvantartas attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes
rendjének megtartasarol. Torvénysértés esetén a jogsértés megsziintetésére szolitja fel
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az adatkezel6t. Kulonosen sulyos torvénysértés esetén fegyelmi eljaras meginditasat
kezdeményezi az adatkezel6 ellen. Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések
megtartasat az intézményvezetd altal megbizott alkalmazott ellenérzi.

Az egyes adatkezelések ellendrzését sziikség szerint, de legalabb évente el kell végezni.
Az ellendrzés tapasztalatairol az ellendrzés lebonyolitasaval megbizottak beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak az intézményvezetd felé.

7. Az alkalmazotti alapnyilvantartas

Az alkalmazott

neve (szlletési neve)
szuletési helye, ideje
anyja neve
taj-szama, addazonosito jele
lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota
gyermekeinek szuletési ideje
egmagasabb iskolai végzettsége (tobb esetén valamennyi) és szakképzettsége(i
iskolarendszeren kivili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adata
tudomanyos fokozata
idegennyelv-ismerete
a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idétartamok
megnevezése,
o a munkahely megnevezése,
o a megszilinés modja, idopontja
az alkalmazotti jogviszony kezdete
allampolgarsaga
blintigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
idoétartamok
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e az alkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e e szervnél a jogviszony kezdete

e az alkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetSi beosztasa, FEOR-
szama

e cimadomanyozas, jutalmazas, kituntetés adatai

e a minGsitések idépontja és tartalma

e hatdlyos fegyelmi blintetése

e személyi juttatasok

e az alkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcime és idotartama

e az alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejli
athelyezés id6pontja, modija, a végkielégités adatai

e Az alkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval osszefiiggd adatai [41. §
(1)-(2) bek.].

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
e néy, sziletési hely és id6, allampolgarsag
e lakohely, tartdzkodasi hely, telefonszam, azonositd szam;
o alkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok,
e iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
e munkaban toltott ido, alkalmazotti jogviszonyba beszamithato id6
e besorolassal kapcsolatos adatok,
o alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
e munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizas,
e munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés,
e lkartéritésre kotelezés,
e munkavégzés ideje, tulmunka ideje, illetmény, tovabba az azokat terhel6
e tartozas és annak jogosultjai,
e szabadsag, kiadott szabadsag,
e alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
e az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei.
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A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetéen
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasardl szoldé torvény 5. szamu mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival. A nemzeti koznevelésrdl szolé torvény altal eldirt, de az
alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe nem tartozo nyilvantartas vezetését az gazdasagi
ugyintézd . munkakorbe sorolt munkatars végzi az intézményvezetd altal és az alkalmazott
altal alairt munkakori leirasban foglaltak alapjan.
Fenti adatkorben nem szereplé korben — torvény eltéré rendelkezésének hianyaban -
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.
Az intézmény kilon torvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszamlaszamat, valamint a
magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.
Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozul a munkaltatd megnevezése, az alkalmazott neve,
tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdekd, ezeket az adatokat az alkalmazott el6zetes
tudta és beleegyezése nélkil nyilvanossagra lehet hozni.
A munkaltato alkalmazotti alap-nyilvantartasi rendszere torvény felhatalmazasanak hianyaban
mas adatrendszerrel nem kapcsolhato ossze.
Az alkalmazotti alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan
moddon szolgaltathatd adat.
A munkaltatonal vezetett alkalmazotti alapnyilvantartasba — az érintetten kivil — a kovetkezok
jogosultak betekinteni, illetéleg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

e az alkalmazott felettese,

® a2 mindsitést végzo vezeto,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

e afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

e munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

e azalkalmazott ellen indult bintetSeljarasban a nyomozé hatosag, az ligyész és a birosag,

e a személyzeti, munkaugyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal

megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
e az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
uzemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

7.1. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei
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Az alkalmazott tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti
személyes adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabdlyban elrendelt adatkezelések
kivételével — torlését. Az alkalmazott kérelmére az adatkezel6 tajékoztatast ad az altala
kezelt, illetoleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés
céljardl, jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl (székhelyéraol)
és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen
célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. A valésagnak meg nem felel6 személyes
adatot az adatkezel6 helyesbiteni koteles. A helyesbitésrél és a torlésrél az
alkalmazottat, tovabba mindazokat értesiteni kell, akiknek korabban az adatot
adatkezelés céljara tovabbitottak.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon bellil koteles irasban
tajékoztatni az iskolaigazgatot, aki 5 napon belil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

7.2. Személyi irat
Személyi iratnak tekintheté minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely az alkalmazotti jogviszony
létesitésekor a jogviszony id6tartama alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetden
keletkezik, és az alkalmazott személyével oOsszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.
A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:
e a személyi anyag iratai,
e az alkalmazotti jogviszonnyal osszefliggd egyéb iratok.
A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e a kozokirat vagy az alkalmazotti irasbeli nyilatkozata,
¢ a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
e birosag vagy mas hatosag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekl adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIIl. torvény rendelkezéseit kell
alkalmazni.
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7.2.1. Személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozo alkalmazottak személyi iratainak Srzése és
kezelése, személyi szamitogépes nyilvantarto rendszer miikodtetése a gazdasagi
ugyintézo feladata.

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartast el kell
késziteni.

Az alkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozd személy hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy buntetlen el6életli. A munkaltaté felhivasara az
alkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozo személy hatosagi bizonyitvannyal
igazolja, hogy nem all olyan foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, amely az
alkalmazotti jogviszony létesitését nem teszi lehetévé. Indokolt esetben a
munkaltato irasban felszolithatja az alkalmazottat, hogy a felhivastdl szamitott
tizenot munkanapon belll, = ha e hataridén belil mentheté ok miatt nem
lehetséges, annak megsziinését kovetéen haladéktalanul — hatosagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen el&életd, illetve nem all a munkakorének
megfelelé vagy a munkakorének részét képezd foglalkozastol eltiltas hatalya
alatt. Ha az alkalmazott igazolja, hogy biintetlen el6életd, illetve nem all a
foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, a munkaltatd a binlgyi nyilvantartd szerv
altal az igazolas céljabdl kiallitott hatosagi bizonyitvany kiadasa iranti eljarasért
megfizetett igazgatasi szolgaltatasi dijat az alkalmazott részére megtériti.

A munkaltatd a jogszabalyban meghatarozott kizaré ok fennallasanak
megallapitasa céljabol kezeli az alkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozo
személy, illetve az alkalmazott azon személyes adatait, amelyeket a biinugyi
nyilvantarté szerv altal a kizar6 ok igazolasa céljabol kiallitott hatosagi
bizonyitvany tartalmaz.

A megismert személyes adatokat a munkaltatd az alkalmazotti jogviszony
létesitésérél meghozott dontés idépontjaig vagy — alkalmazotti jogviszony
létesitése esetén — az alkalmazotti jogviszony megsz(inéséig (megszlintetéséig)
kezeli.

Sikertelen palyazat esetén a palyazéd részére a palyazati anyagot vissza kell

juttatni.

w@bgptista
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\D2aptista

Amennyiben a palyazé az altala benydjtott, személyes adatokat tartalmazé
adathordozét a palyazat elbiralasi hataridejétdl szamitott 90 napon bellil nem
veszi at, azokat meg kell semmisiteni és személyes adatait torolni kell.

7.2.2. A személyi anyag tartalma

e az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

e a palyazat vagy szakmai onéletrajz,

e az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito
oklevél/oklevelek masolata,

e a blinligyi nyilvantarto szerv altal kidllitott hatosagi bizonyitvany
szama, kelte,

e iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizonyitvanyok,
tanusitvanyok masolata,

e a megbizas és annak modositasa,

e atsorolasok,

e avezetSi megbizas és annak visszavonasa,

e a cimadomanyozas,

e kitlntetésre felterjesztés,

e a teljesitményértékelés, mindsités,

e az alkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,

e a hatdlyban lévé fegyelmi blintetést kiszabd hatarozat,

e az alkalmazotti igazolas masolata.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan az alkalmazott személyi iratait az
irattarazasi tervnek megfelelSen irattarban kell elhelyezni. Az irattarazas tényét,
idopontjat az intézkedés végrehajtodjanak alairasaval kell hitelesiteni.

A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — az alkalmazotti
jogviszony megsz(inésétol szamitott otven évig a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szélo 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint meg kell 6rizni.
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7.3.

A pedagogus igazolvany
A pedagogus igazolvany kiilonbozé kedvezmények igénybevételére valo jogosultsag
igazolasara szolgalo kozokirat.
A pedagogusigazolvany a kozoktatas informacios rendszerében taldlhatd adatokat
tartalmazhatja. A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a
jogosult féenyképét és alairasat.
A pedagogus igazolvany tartalmazza:
e a kiallitas évét,
e az érvényesités lehetéségét, nyugdijas esetén azt, hogy az igazolvany
hatarozatlan ideig érvényes,
e asorszamot,
e azt a tajékoztatast, hogy a pedagogus igazolvany tulajdonosa jogosult jogszabaly
vagy helyi onkormanyzat altal biztositott kedvezmények igénybevételére,
o figyelmeztetést arra, hogy az igazolvany a személyi igazolvany felmutatasa
mellett érvényes.
A munkaltatd a pedagogus igazolvanyt a kozoktatasi informacios rendszeren keresztiil
igényli meg a 20/1997. (Il. 13.) Korm. rendelet 12/D. §-ban meghatarozott jelentési
kotelezettség teljesitésével egyidejlileg vagy azt kovetden.

8. A tanulok adatainak nyilvantartasa

Nyilvantartott adatok:

tanuld neve, sziletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag tertletén
vald tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,
szuld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

felvételivel kapcsolatos adatok,

a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasinak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési lgyekkel kapcsolatos adatok,
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8.

b

a sajatos nevelési igényre vagy a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd

tanul6 rendellenességére vonatkozo adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

a tanuld azonositd szama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval tarthato nyilvan.

. Az adatok tovabbitasa
Az adatok a kozoktatasi torvényben meghatarozott célbol, a személyes adatok

védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok:

aptista

velés-oktatds

fenntartd, birdsag, renddrség, lgyészség, onkormanyzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkozé adatok a pedagégiai szakszolgalat
intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza,

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon belil, a nevelStestiileten belil, a szulonek, a vizsgabizottsignak, a
gyakorlati képzés szervezojének, a tanuloszerzédés kotojének, illetve, ha az
értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,

a diakigazolvany — jogszabdlyban meghatarozott — kezelGje részére a
diakigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

az iskolai felvétellel, atvétellel kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi
intézményhez és vissza,

az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek,
tanuld egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabal,

a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabal,

,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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e az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez,

e a tankonyvforgalmazokhoz, a kilon torvényben meghatarozott korben és
célbol.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szikségesek. E
célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

8.2. A hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek, tanuldk
létszamaval osszefliggd nyilvantartasi kotelezettség

A jarasi hivatal az adott év majus |5-én és oktober |-jén rendelkezésre allé adatok

feldolgozasa utan minden év majus 31-ig és oktober |5-ig — elektronikus formaban -

megkiildi a KIR-en keresztil az Oktatasi Hivatal részére

a telepulésen él6 osszes hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzeti
gyermek, tanulo létszamat, kilon megadva az 6vodas koru gyermekek, az alapfoku és
kozépfoku iskolaval tanuloi jogviszonyban allé tanuldk létszamat.

A jarasi hivatal a szild irasbeli hozzajarulasa esetén a nyilatkozatot masolatban ot
munkanapon belul megkiildi a nevelési-oktatasi intézménynek.

Az intézményvezetS — a szul6 hozzajarulasa esetén — a felvételi napldban, a torzslapon
feltiinteti, hogy a gyermek, tanulé hatranyos helyzetli vagy halmozottan hatranyos
helyzetli. A nevelési-oktatasi intézmény a nyilatkozatot a tanuldi jogviszony
megszlinését kovetd ot évig jogosult kezelni.

8.3. A lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldkkal osszefliggd nyilvantartasi kotelezettség

A lemorzsolédassal veszélyeztetett tanuldk tamogatasira szolgald korai jelzé- és

pedagogiai tamogaté rendszerhez kapcsolodo feladatok ellatasa soran az adatkezelésre

jogosultak kore: az intézményvezetés, a munkakozosség-vezetdk, az osztalyfonokok, a

gyermek- és ifjusag-védelmi felelés, a gydgypedagogus (illetékessége szerint), akik az

adatkezelés altalanos szabdlyai szerint jogosultak kezelni az adatokat.
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8.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a nevel6-oktatdé munkat kozvetlenil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanulo fellgyeletében, az hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a tanuldval, sziilével valé kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony
fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkul fennmarad.

A gyermek, illetve a kiskoru tanuld szil6jével minden, a gyermekével osszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a tanuld
érdekét. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek, tanulo érdekét,
ha olyan korulményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek,
tanulo testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziili magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestlleti értekezleten a nevelStestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanuld fejlédésével, értékelésével, mindsitésével
osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt
vettek a nevelGtestlilet ulésén. A titoktartasi kotelezettség aldl kiskoru esetén a szulo,
nagykoru tanulo esetén a tanuld irasban felmentést adhat. A titoktartasi kotelezettség nem
vonatkozik a gyermekek, tanulok adatainak a nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben
meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

A kozoktatasi intézmény a gyermekek, tanulok személyes adatait pedagdgiai célbol,
pedagodgiai célu habilitacios és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és
ifjusagvédelmi célbdl, iskola-egészségligyi célbdl, az e torvényben meghatarozott
nyilvantartasok céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A
nemzeti koznevelési torvényben meghatarozottakon tulmenden a kozoktatasi intézmény a
gyermekkel, tanuléval kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

A pedagogus, illetve a neveld és oktatd munkat segitd alkalmazott az iskola igazgatdja Gtjan
— a gyermekek védelméradl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 17. § - ra is tekintettel
— koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek, a kiskord tanul6 — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
szukséges.
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8.5. A tanulo fejlédésének nyomon kovetése

Az intézmény és vezetOje, tovabba a tanuld és a pedagogus — jogszabalyban
meghatarozottak szerint — koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak
végrehajtasaban.

A méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott
dokumentum alkalmazhato, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitolté tanulo
azonosithato.

A tanuldi teljesitmény mérése és értékelése céljabol az orszagos mérés-értékelés soran
keletkezett, a tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok, s
e célbol a mérési azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok a kozoktatasi
feladatkorében eljaré oktatasi hivatal részére. Az atadott dokumentumhoz
személyazonositasra alkalmatlan médon kapcsolni lehet az onkéntes adatszolgaltatas Utjan
gyljtott, a tanulo szocidlis helyzetére, a tanulasi és életviteli szokasaira, a szulok
iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkozo adatokat.

A kozoktatasi feladatkorében eljaré oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat visszakiildi az
iskolanak. A nemzeti koznevelési torvény alapjan lefolytatott orszagos mérések,
értékelések soran az érintett tanulonal minden esetben azt a mérési azonositot kell
alkalmazni, amelyet az altala elsé izben kitoltott dokumentumon alkalmaztak. Az adatokat
a tanuloi jogviszony megszlinését kovetd otodik tanitasi év végén torolni kell.

Az iskola az onkéntes adatszolgaltatassal gydjtott adatokat a dokumentumoknak a
kozoktatasi feladatkorében eljaro oktatasi hivatalnak torténé megkildést koveté harom
munkanapon belul torli.

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskolan belil hasznalhatok fel,
a tanulo fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlédéshez sziikséges pedagogiai
intézkedések kidolgozasa és megvalositasa céljabol.

A személyazonositasra alkalmas moédon tarolt, a tanuld fejlédésének figyelemmel
kisérésére vonatkozo adatok a sziil6 egyetértésével atadhatok a pedagogiai szakszolgalat
részére a tanulo fejlédésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas
céljara.

Ha a tanulo atlépéssel iskolat valt, adatait — beleértve a mérési azonositot is — a masik
iskolanak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kozoktatasi feladatkorében eljaré oktatasi

hivatalt arrdl, hogy a mérési azonositot melyik iskolanak kildte tovabb. A kozoktatasi
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feladatkorében eljard oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanuld
és szil6je részére hozzaférhetové teszi.

A kozépfokd iskola minden év oktober 3 1-éig értesiti az altalanos iskolat arrol, hogy az ott
végzett tanulok — a kozépiskola, illetve a szakiskola elsé két évfolyaman — a tanitasi év
végén milyen tanulmanyi eredményt értek el. A kozépiskola és a szakiskola megkuldi az
altalanos iskolanak a tanulé nevét, oktatasi azonositojat, tovabba az elért tanulmanyi
eredményeket. Az altalanos iskola a megkildott adatokat feldolgozza, és
személyazonositasra alkalmatlan médon az iskola honlapjan, annak hianyaban a helyben
szokasos modon nyilvanossagra hozza.

8.6. A diakigazolvany
Az intézmény a tanuld részére — kérelemre — diakigazolvanyt ad ki.
A diakigazolvanyt a kozoktatasi informacios iroda készitteti el, és az iskola utjan kildi meg
a jogosult részére.
A diakigazolvany tartalmazza
e a tanuld nevét,
e sziletési helyét és idejét,
o lakcimét, tartozkodasi helyét,
e dllampolgarsagat,
e a tanuld aldirasat, cselekvoképtelen tanulo esetén a szl alirasat.

A didkigazolvany tartalmazza tovabba
e a tanuld fényképét,
® azonositd szamat,

e az iskola nevét és cimét.

A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi — nem személyes
adatok — is feltiintethetok. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell
igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok a diakigazolvany elkészitojéhez tovabbithatok.
A diadkigazolvany elkészitéje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének
megszlinését kovetd ot évig. Az adatkezelés a kozoktatasi informacios irodaval folytatott
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adategyeztetés mellett kizarolag a didkigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja
magaban.

A diakigazolvany kezelésére vonatkozd intézményi szabalyokat a didkigazolvannyal
kapcsolatos feladatok ellatasarol szolo szabalyzat részletesen és kilon tartalmazza.

9. Zaro rendelkezések

Az Adatkezelési és titoktartasi szabalyzatot jogszabalyvaltozas, az intézmény vagy a fenntarto
adataiban bekovetkezett valtozas esetén modositani kell.

A szabdlyzat moédositasaval kapcsolatos eljarasban az elfogadasra vonatkozo szabalyok
alkalmazandok.

,»A bolcs tanitds az élet forrasa.”
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5. szamd melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

l. fejezet
1. Altalanos rendelkezések

A Kérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvi Baptista Gimnazium Iratkezelési szabalyzata

» a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

» a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé6 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet és

» a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalata-
rol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R.) 84-86. §-ai és az |. szamu
melléklete alapjan késziilt.

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezg, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

3. Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsigos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az intézmény vezetdje hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba
kijeloli az iratkezelés felugyeletét ellatd személyt.

w2y baptista ,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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4. Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tgyrendi

szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és

iratkezelési eldirasok folyamatos oOsszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez

szukséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felugyeletéért az

intézmény vezetdje felelSs.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve

onnan tovabbitott irat:

a)
b)
‘)
d)

e)
f

g)

azonosithato, fellelési helye, Gtja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

kezeléséért fenndllo személyi felelsség egyértelmlien megallapithatd legyen;

szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez a megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

az ugyintézéshez, a dontések elbkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri miikodéséhez
megfelel6 tamogatast biztositson.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a)

b)

az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megszlntetésérdl, szukség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitokonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, stb.) biztositasarol;

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinto feladatokrol.

Il. fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

5. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
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Az iratot az e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatészamon kell nyilvan-
tartani (iktatni).

Az iktatast olyan moddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az lgyintézés hiteles
dokumentumakeént lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben Ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithatd legyen, hogy ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan
kovetheto és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Ill. fejezet
Az iratkezelés folyamata

6. A kiildemények atvétele

A kildemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

¢) az iratkezelést felligyel6 vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy.

A kiildeményt atvevo koteles ellenérizni:
a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen |évé azonositasi jel megegyezdségét;

¢) az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kildeni a feladénak.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell. (R. 84. § (5) bek.)
1. A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kildeményt:
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a) acimzett, vagy
b) az intézmény vezetdje, akadalyoztatasa esetén az altala megbizott személy bonthatja fel.

Felbontas nélkul kell a cimzetthez tovabbitani a névre szol6 iratokat, a diakonkormanyzat, az
iskolaszék, a szuloi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket. (R. 84. §
(6) bek.)

A kildemények téves felbontasakor a felbonto az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez val eljuttatasarol.

A kuldemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmerulé problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.

Amennyiben az irat benyujtasinak idopontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy flizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen. Papiralapt irat
esetében a benyljtas idopontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval Dbiztosithato.
Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgalé informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.

8. Az iktatokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast minden
évben |-es sorszammal kell kezdeni. Az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi
adatokat:

a) iktatoészam;

b) iktatas idépontja;

¢) kildé megnevezése, Ugyiratszama;

d) mellékletek szama;

e) ugyintézé megnevezése;

f) irat targya;

g) kezelési feljegyzések, az elintézés modja;

h) irattari fészam.
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Az Ugyirat targyat — illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ugyirathoz tartozé elsé
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintéen
— lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd alahuzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba a korbélyegzé lenyomataval
hitelesiteni kell.

9. Az iktatészam

Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonositd adataival. Az iktatoszam
felépitése Ugyiratkezelés esetén: sorszam/év/fészam.
Az ugyanazon Uugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foészamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon belil a f6szamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az Ugyirathoz tartozé iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon
kell nyilvantartani.

10. Az iktatas

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt koveté munkanapon be
kell iktatni.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatodkat;

¢) meghivokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat;

f) pénzugyi bizonylatokat, szamlakat;

g) munkalgyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;
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j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athlzassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett —
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel Ujra.

A kézi iktatokonyvben sorszamot uresen hagyni, a felhasznalt lapokat osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad.
Ha helyesbités szukséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal gy kell athuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az irat iktatasa elétt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény fészamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az elSirat iktatészamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az
utoirat iktatoszamat.

I 1. Szignalas

Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetSjének vagy a vezeté megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az Ugyintézést végzé személyt (szignalas). Az irat szignalasira jogosult
meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kulon utasitasait (feladatok, hatarido,
slrgosségi fok stb.).

12. Kiadmanyozas

Kilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal
rendelkezé személy irhat ala. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsul kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, valamint az Iratkezelési
szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell az R. 85 § (I) bekezdése alapjan:
intézményunk nevét, székhelyét, az iktatészamot, az ligyintéz6 megnevezését, az lgyintézés
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,,,,,

lenyomatat.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyozé sajat kezlileg alairja, vagy a hitelesitéssel felhatalmazott
személy azt aldirasaval igazolja, tovabba

b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett az intézmény hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzékrdl nyilvantartast kell vezetni.
13. Irattarazas

Az R. 86. § (1) bek. alapjan az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét
az |. mellékletként kiadott irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését
dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Irattarba helyezés el6tt az uigyintézének az ugyirathoz — ha eddig nem tortént meg — hozza kell
rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy
az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesultek-e. A feleslegessé valt munka-példanyokat és
masolatokat az ugyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell
semmisiteni. Ezt kovetoen be kell vezetni az iktatokonyv megfelel6 rovataba az irattarba
helyezés idSpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytjtobe.

14. Selejtezés

Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi, s az altala kijelolt legalabb 3
tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6
leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzéjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban
az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.
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A tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6z6en be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A levéltar az iratok megsemmisitését a szukséges
ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
A megsemmisitésrdl a szerv vezetSje az adatvédelmi és biztonsagi elSirasok figyelembe-
vételével gondoskodik.

I5. Levéltarba adas

A levéltar szdmara atadandd Ugyiratokat az lgyviteli segédletekkel egyiitt nem fertozott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott ugyiratokrol kulon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett modon — elektronikus formaban is at
kell adni.

IV. Fejezet
16. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozékkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasit mind a papiralapy, mind a gépi adathordozd esetében.
Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapu, akar gépi adathordozon tarolt
— iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozzi, amelyekre munkakorik ellatasihoz
sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,Sajat kezi felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

1@ baptista ,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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f) . Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),
g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az el6zéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekil adatok
megismerését.
V. Fejezet

17. Zaro rendelkezések

Ez az iratkezelési szabalyzat az SZMSZ-el egylitt hatalyos, és mddositasig érvényes, de éves
felulvizsgalata kotelezd, melynek idSpontjat december honapban hatirozom meg. A
felulvizsgalt, modositott iratkezelési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti
az el6zdleg érvényben |1évé iratkezelési szabalyzat.

Az Iratkezelési szabalyzat | példanyat a tanugyi titkarsagon ki kell fliggeszteni!

Mellékletek:
I. melléklet: Irattari terv
2. melléklet: Zaradékok (az intézmény altal alkalmazott zaradékok)

,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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Irattari terv

S.sza

" Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

l. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50

4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. |Szakmai ellenérzés 10

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10

8. Belso szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

0. |[Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

I'1. |Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi ligyek

2. |Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

3. |Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplék nem selejtezhet6
4. |Felvétel, atvétel 20

I5. |Tanuloi fegyelmi és kartéritési ugyek 5

6. |Naplok 5

7. |Diakonkormanyzat szervezése, miikodése 5

8. |Pedagogiai szakszolgalat 5

9. |Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5

20. |Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

21. | Gyakorlati képzés szervezése 5

w2y baptista ,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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22. |Vizsgajegyzékonyvek

23. |Tantargyfelosztas

24. | Gyermek- és ifjisagvédelem

25. | Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai

26. | Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

v —| —| W U1 »n

27. |Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szolo6 dokumentum

Gazdasagi ligyek

7. Ingatla,n-n?'ilvéntartés,’ -kezel’és, :fenntatjtés, épulettervrajzok, hataridd nelkili
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. | Tarsadalombiztositas 50

29. |Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
bizonylatok

31. | A tanmihely Gzemeltetése 5

32. | A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

33. |Szakértdi bizottsag szakértSi véleménye 20

34. |Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5

,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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Zaradék szovege Dokumen
-tumok
| Felvéve [atvéve, a(z) ........... szamu hatarozattal athelyezve] a(z) (iskola cime) Bn., N,
B IO iskolaba. Tl, B.
5 A..... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z) Br. T|
(betdivel) .......... évfolyamon folytatja. T
3. |Felvette a(z) (iskola cime) ........c............ iskola. Bn., TI, N.
4 Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozé vizsga Br. TL N.
letételével folytathatja.
5| tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., T, B.
6. |Mentesitve ... tantargybdl az értékelés és a mindsités alol N., T, B.
7 | tantargy .... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a N TL B
kovetkez8k szerint: ....... T
Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20......../..... tanévben felmentve
2 JR ORI miatt N., Tl., B
Kiegészilhet: osztalyozo vizsgat koteles tenni
9. Tanulmanyait a szul6 kérésére (szakértoi vélemény alapjan) magantanuloként N Tl
folytatja. ’
0. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ................. tantargy tanulasa alol. N. Tl B
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
I Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) .... évfolyam tantargyaibol N Tl
osztalyozo vizsgat koteles tenni. ’
1. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi idé N. Tl B
megroviditésével teljesitette.
13 A(Z) oo tantargy orainak latogatasa aldl felmentve ......-tol ......-ig. N
Kiegésziilhet: Osztalyozé vizsgat koteles tenni.
14 Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevel6testulet hatarozata értelmében N TI

osztalyozo vizsgat tehet.

w@bgptista
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A nevelStestiilet hatdrozata: a (betlivel) .......... évfolyamba léphet, vagy
I5. | A nevel6testulet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, N, T, B
tanulmanyait ............ évfolyamon folytathatja.
6. A tanul6 az ......... évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig, N TI
.......... honap alatt teljesitette.
17 A(Z) oo tantargybdl javitovizsgat tehet. A javitdvizsgan ................. N., TI,B
tantargybodl ................... osztalyzatot kapott, .............. évfolyamba léphet. TI, B
™ A@Z) ......... évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell N. Tl B
ismételnie.
9. A javitovizsgan ................ tantargybdl elégtelen osztalyzatot kapott. TI. B.
Evfolyamot ismételni koteles.
20. |A(Z) oo tantargybol .......... -an osztalyozd vizsgat tett. N., TL
21.|Osztalyozo vizsgat tett TI., B.
22, |A(Z) oo tantargy alol ............... okbol felmentve. TI., B.
23, |A(Z) oo tandra aldl .................. okbol felmentve. TI., B.
24, Az osztalyozo (beszamoltatd, kiillonbozeti, javito-) vizsga letételére .................. -ig TL B
halasztést kapott. T
25, Az osztalyozo (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) .................... iskolaban fuggetlen TI. B.
vizsgabizottsag elott tette le.
26. | A(Z) oo szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. TI, B, N.
27. | Tanulmanyait ....... okbol megszakitotta, a tanuloi jogviszonya .......... -ig szuinetel. Bn., Tl
A tanulo jogviszonya
28. - ;
a) kimaradassal,
b) —— o.ra |gazolatllan m.ulasztas miatt, Bn. L. B.
c) egészségligyi alkalmassag miatt, N
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
) IO iskolaba valé atvétel miatt
megszlint, a létszambol torolve.
P B I fegyelmezé intézkedésben részesiilt. N.
30, | e fegyelmi buintetésben részesilt. A blntetés végrehajtasa .............. -ig L

felfuggesztve.
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Tankoteles tanulé igazolatlan mulasztasa esetén

a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t felszélitottam.

31.]b) A tanuld ismételt ...........cocuune.e. ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6 ellen Bn., TI., N.
szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.

32.| Tankotelezettsége megsziint. Bn.

33| A szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t ............ -ra helyesbitettem. TI., B.

34.| A bizonyitvany ...... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.

35, Ezt a pottorzslapot a(2) ............... kovetkeztében elvesztett (megsemmistult) —
eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

36, Ezt a bizonyl'tv:‘:'mymésodlatot' ?z fal\’/eszett (n‘1egsemmis'LiIt) eredeti helyett P&t Tl.
................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

37 A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés TLB
miatt allitottam ki. T
Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ......., anyja neve ...... 1 4 [ iskola ........

38.|szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelv( osztaly, tagozat) ...... Pét. B.
évfolyamat a(z) ......... tanévben eredményesen elvégezte.
Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelked6 tanulmanyi
eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ......

39.|vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld,
a tanuldval kapcsolatos kozlés dokumentalasahoz a ziradékokat megfelelGen
alkalmazhatja, tovabba megfelel6 zaradékot alakithat ki.

40. | Erettségi vizsgat tehet. TI., B.

41.|Gyakorlati képzésrdl mulasztasat ........... -tOl .. -ig potolhatja. TI, B, N.

42. |Beirtam a(z) ....cccocoeeveveveeerenenne iskola els6 osztalyaba.

43. |Ezt a naplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.

44.

45. | Ezt az osztilyozo naplot ..... azaz .... (betlivel) osztilyozott tanuloval lezartam. N.

46. Igazolom, hogy a tanul6 a ........ - tanévben ........ ora kozosségi szolgalatot B.
teljesitett.

47 A tanulo teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasahoz sziikséges kozosségi 11

szolgalatot.
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..... (nemzetiség megnevezése) kiegészité nemzetiségi tanulmanyait a
48. o . _ Tl, B
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte
49 A 20 honapos koznevelési HID Il. program elsé évének tanulmanyi N Tl
" | kdvetelményeit teljesitette. ’

Roviditések: Beirasi naplé - Bn. // Osztalynaplé - N. // Torzslap - Tl. // Bizonyitvany - B.
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6. szamu melléklet

ISKOLAI KOZOSSEGI SZOLGALAT

l. Jogszabalyi hattér
A nemzeti koznevelésrdl szol6 201 1. évi CXC. torvény

4. § |5 Kozosségi szolgalat: szocialis, kornyezetvédelmi, a tanuld helyi kozosségének javat
szolgalo, szervezett keretek kozott folytatott, anyagi érdektdl fliggetlen, egyéni vagy csoportos
tevékenység és annak pedagogiai feldolgozasa.
6. § (4) A kozépiskola elvégzését kozvetlenlil kovetd érettségi vizsgaidszakban az érettségi
vizsgak megkezdésének feltétele otven ora kozosségi szolgalat elvégzésének igazolasa, kivéve
a) a felnéttoktatasban részt vevo tanuldkat és
b) azon sajatos nevelési igényl tanuldkat, akiket a szakértSi bizottsag javaslata alapjan a
kozosségi szolgalat aldl az igazgatd hatarozatban mentesitett.
97. § (2) Az érettségi bizonyitvany kiadasahoz a kozosségi szolgalat végzésének igazolasat
el6szor a 2016. januar |-je utan megkezdett érettségi vizsga esetében kell megkovetelni.

A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szo6l6
110/2012. (VI. 04.) Kormanyrendelet

- A Nat osztonzi a személyiség fejlesztését, kibontakozasat segité nevelést-oktatast: célul
tlzi ki a hatranyos helyzet(i vagy fogyatékkal él6 emberek iranti szocidlis érzékenység, segité
magatartas kialakitasat a tanuldkban ugy, hogy sajat élményi tanulason keresztiil ismerik meg
ezeknek a csoportoknak a sajatos igényeit, élethelyzetét. A segitd magatartds szamos olyan
képességet igényel és fejleszt is egyuttal (egyuttérzés, egylttmiikodés, problémamegoldas,
onkéntes feladatvallalas és -megvalositas), amelyek gyakorlasa elengedhetetlen a tudatos,
felelos allampolgari léthez.

- Eletvitel és gyakorlat (9-12. évfolyam) kézmiiveltségi tartalmai kézétt szerepel:

Palyaorientacio, kozosségi

szerepek;
- A civil szervezetek céljai, lehetdségei, jelentoséglik, néhany ismertebb nemzeti és
nemzetkozi
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civil szervezet tevékenysége. A tagabb kozosségért (iskola, helyi kozosség, telepiilés) végzett
onkéntes munka lehetSségei és jelentdsége, kozosségi szolgalat. Katasztrofavédelmi, polgari
védelmi és honvédelmi alapismeretek.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol
szo6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

45. A kozosségi szolgalattal kapcsolatos rendelkezések
133. § (1) A kozépiskola feladata és az intézmény vezetdjének felel6ssége a tanuld valasztasa
alapjan az iskolai kozosségi szolgalat megszervezése allami, onkormanyzati, civil, nonprofit
szervezetnél, illetve a lelkiismereti és vallasszabadsag jogardl, valamint az egyhazak,
vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasardl szolo torvény hatdlya ala tartozo
szervezetnél, kozépiskola maganszeméllyel kotott megallapodasa alapjan maganszemélynél
vagy sajat intézményben. Ennek keretében meg kell szervezni a tanulé kozosségi szolgalatanak
teljesitésével, dokumentalasaval osszefliggd feladatok ellatasat. A tanuld osztalyfénoke vagy az
ezzel a feladattal megbizott pedagogus a tanuld eldmenetelét rogzité dokumentumokban az
iratkezelési szabalyok megtartasaval nyilvantartja és folyamatosan vezeti a kozosségi
szolgalattal osszefliggd egyéni vagy csoportos tevékenységet.

(2) A kozosségi szolgalat keretei kozott

a) az egészségugyi,

b) a szocialis és jotékonysagi,

¢) az oktatasi,

d) a kulturalis és kozosségi,

e) a kornyezet- és természetvédelemi,

f) a katasztrofavédelmi,

g) az 6vodas kord, sajatos nevelési igényl gyermekekkel, tanuldkkal, az idés emberekkel
kozos sport- és szabadidos,

h) az egyes rendorségi feladatok ellatasara létrehozott szerveknél bilin- és baleset-
megelSzési
teruleten folytathato tevékenység.

(2a) A kozosségi szolgalat az intézményben meghatarozott munkakori feladatok ellatasara
nem iranyulhat.

(2b) A tanuld a kozosségi szolgalatot a lakdhelyén lévo, 133. § (2) bekezdés szerinti
intézményben is teljesitheti.

(3) A tanulét fogadd intézménynek a (2) bekezdés a) és h) pontjaban meghatarozott
tevékenységi terileten minden esetben, a (2) bekezdés b) pontjaban meghatarozott esetekben
sziikség szerint mentort kell biztositania.
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(4) A kozépiskola a 9-12. évfolyamos tanuldi szamdra szervezi meg a legalabb otven oras
kozosségi szolgalatot, vagy annak teljesitésére idokeretet biztosit.

(5) A kozosségi szolgalatot az adott tanuld esetében koordindlé pedagogus az otven o6ran
beliil - sziikség szerint a mentorral kozosen - legfeljebb ot oras felkészits, majd legfeljebb ot
oras zaro foglalkozast tart.

(6) A kozosségi szolgalat teljesitése korében egy 6ran hatvan perc kozosségi szolgalati id6
értendd azzal, hogy a helyszinre utazas és a helyszinrdl hazautazas ideje nem szamithato be a
teljesitésbe.

(7) A kozosségi szolgalat helyszinén a szolgalattal érintett személy segitése alkalmanként
legkevesebb egy, legfeljebb haromoras idékeretben végezhetd.

(8) A kozosségi szolgalat soran a tanulo naplot koteles vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor,
hol, milyen id6keretben és milyen tevékenységet folytatott.

(9) A kozosségi szolgalat dokumentalasanak kotelezé elemeként

a) a tanulonak kozosségi szolgalati jelentkezési lapot kell kitoltenie, amely tartalmazza a
kozosségi szolgalatra valo jelentkezés tényét, a megvalositas tervezett helyét és idejét, valamint
a szil6 egyetértd nyilatkozatat,

b) az osztalynaploban és a torzslapon a kijelolt pedagogusnak dokumentalnia kell a kozosségi
szolgalat teljesitését,

¢) az iskola a kozosségi szolgalat teljesitésérol a tanuldi jogviszony tanév kozbeni
megsziinésekor igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy példany a tanulonal, egy pedig az
intézménynél marad,

d) az iskola a kozosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok kezelését az iratkezelési
szabalyzataban rogziti,

e) az iskolan kiviili kulsé szervezet és kozremiikodé mentor bevonasakor az iskola és a felek
egyuttmiikodésérdl megallapodast kell kotni, amelynek tartalmaznia kell a megallapodast alairo
felek adatain és vallalt kotelezettségein tul a foglalkoztatas idétartamat, a mentor nevét és
feladatkorét.

1. Alapveto célok

Az iskolai kozosségi szolgalat hozzajarul ahhoz, hogy a kozépiskolas tanulok megismerijék a
kozosségben valo tevékenykedés erejét. Az iskolai kozosségi szolgalati program kiilonos
értéke, hogy tanoran kivili tevékenységgel, informalis és nem formalis eszkozok
felhasznalasaval erésiti a tanuldk szocidlis érzékenységét. Fejleszti a tanuldk kovetkezd
kompetenciait:

- kritikus gondolkodas,

- érzelmi intelligencia,

- onbizalom,

,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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- felelosségvallalas,

- dllampolgari kompetencia,

- felel6s dontéshozatal,

- hiteles vezet6i készségek,

- szocialis érzékenység, tarsadalmi felelosségvallalas,
- kommunikacios készség,

- egyuttmikodés,

- empatia,

- konfliktuskezelés,

- problémamegoldas.

Az iskolai Pedagogiai Program a kovetkezdket fogalmazza meg alapvetd feladatként:
e A nevelés és oktatas folyamatat iskolank alapelvei, céljai hatarozzak meg.
Iskolank alapvetd feladatanak tartja, hogy diakjainkat felkészitsiik az érettségi vizsgara és a
munkaba allasra. A tanérak felépitése, a kozosségi és a szabadidSs tevékenységek szervezése,
a tanaroknak a diakokkal és egymassal valo kapcsolattartasa egyarant ezen értékek alapjan kell,
hogy torténjék.
e A program olyan erkolcsi értékeket és erkolcsi normakat allitott elétérbe, amelyek nélkdl
nem képzelhetd el beilleszkedéstink a 21. szazad Eurdpajaba, amelyek elengedhetetlenek az
onallé dontéshozatal és a tisztességes érdekérvényesitési képességének elsajatitasahoz. llyen
értékek az anyanyelvi kommunikacio, az allampolgari felel6sségtudat, az idegen nyelv tudasa, a
vallalkozas, az onall6 tanulasi képesség, a kreativitas, a kozosségi életforma, a versenyszellem
és az esztétikai-miivészeti tudatossag és kifejezoképesség.
o Az egyes tantargyak tanterveiben és az alkalmazott tanitasi modszerekben ezért
érvényesllnie kell az onallé6 és kreativ gondolkodasnak, illetve a szabatos és kulturalt
véleményutkoztetést fejlesztd eszkozoknek és az alkalmazott, médszertani megujulast tiikrozé
eljarasoknak.
e Ugy gondoljuk, hogy a tandrnak hivatasa szerint diakjait segitenie kell személyisége,
képességei fejlesztésében, tehetsége kibontakoztatasaban annak érdekében, hogy a felnott
tarsadalomba illeszkedve minél harmonikusabb és tartalmasabb életet élhessen.
e Az iskola alapveto feladata ennek megfeleléen az egészséges, harmonikus személyiség
kialakitasa mellett, a szaktargyi tudas és képességek fejlesztése.
e Ezen beliil az alabbi kulcskompetenciakat kell megoldanunk:

o anyanyelvi kommunikacio (hallott és olvasott szoveg értése és szovegalkotas)

o idegen nyelvi kommunikacié

o matematikai kompetencia

o természettudomanyos és technikai kompetencia

\@ baptista ,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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o digitalis kompetencia

o szocidlis és allampolgari kompetencia (szocidlis, életviteli, életpalya, kornyezeti)

o kezdeményezé6 képesség és vallalkozoi kompetencia

o esztétikai-mlvészeti tudatossag és kifejezOképesség

o hatékony onallo tanulas
e A tarsadalomba beilleszkedni képes, alkoto, egészséges szellemiségl, kulturalt emberré valas
igényének kell kialakulnia diakjainkban. Ez megkivanja:

o a logikus és eredeti gondolkodasmodot, értelmezd készséget

o a szabatos szébeli és irasbeli el6adast, illetve a kulturalt véleményltkoztetés
képességét

o énkép, onismeret képességét

o a pontos, kitarto, onallo és fegyelmezett munkavégzést

o az alkoté magatartast

o az onmlivelési, onfejlesztési igényt

o a tanulas tanitasat

o hon- és népismeretet (a kulturalis és nemzeti identitastudatot)

o aktiv allampolgarsagra, demokraciara nevelést

o eurdpai azonossagtudatot, az egyetemes kultira befogadasat

o a szlkebb és tagabb kornyezet iranti felel6sségérzetet

o kornyezettudatossagra nevelést

o gazdasagi nevelést

o a kiilonbozé tarsadalmi csoportok, értékek iranti tiszteletet, toleranciat

o testi és lelki egészséget és

o felkésziilést a felnott 1ét szerepeire
Ezen elvarasok megvaldsulasanak legtobbjét jelentosen és hatékonyan befolyasolhatja a
kozosségi szolgilat illetve az esetleges onkéntes munkaval letoltott id6. Emellett komoly
befolyassal lehet a tanar-didk-szul6 viszonyra, a palyavalasztasra, a kozosségi kapcsolatok
erdsitésére, a tanulasi folyamatok javitasara-javulasara, az életkori vagy személyiségbdl adodo
magatartasi problémak kezelésére.

lll. Az IKSZ résztvevoi és feladatai

Az intézményvezeto feladata:

- kozosségi szolgalat megszervezése,

- gondoskodnia kell arrol, hogy az intézményben a tanulé el6menetelét rogzitd
dokumentumaiban megfelel6 modon — az adatvédelmi szabalyok megtartasat szem
elott tartva — nyilvantartsak, és folyamatosan vezessék a tanuldk iskolai kozosségi
szolgalatanak végzését a torzslapon, a bizonyitvanyban és az osztalynaploban,
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- az intézmény aktualis létszamatdl (jelenleg 440 ) fuggden koordinator pedagogusok

kijelolése,
- a megszervezett tevékenységeknek az intézmény pedagdgiai programjiaba torténd
rogzitése,

- az egyéb helyi dokumentumokban az kozosségi szolgalat éves feladatainak rogzitése.
A koordinalé pedagogusok feladata:
- atanulok felkészitése,
- pedagdgiai feldolgozas,
- afogadd helyekkel valé kapcsolattartas,
- adminisztralas, dokumentalas, igazolas,
- atanuldk bevonasa a folyamat egészébe,
- atevékenységek elismerése,
az alapelvek érvényesitése.
Az osztalyfonokok feladata:
- a koordinal6é pedagogusok munkajanak elméleti és gyakorlati tamogatasa,
- a dokumentumokban (napld, torzslap, bizonyitvany) a kozosségi szolgalat
adminisztralasa.
A diak és sziil6 feladata:
- a kozosségi szolgalat tervezésében valo segitségnyujtas (tapasztalatok megosztasa, Uj
lehetoségek keresése),
- a jelentkezési lap kozos kitoltése és a kozosségi szolgalati napld vezetése, reflexio
(kérdoiv, beszamolo, rovid videodk, fényképek) készitése.
A fogadoé intézmény feladata:
- a kapcsolattarto személy kijelolése,
- a kozosségi szolgalathoz kapcsolodoé dokumentacid intézése (jelenléti iv, kozosségi
szolgalati napld),
- visszajelzések biztositasa a didkok és az intézmény szamara.

IV. Az elindulashoz sziikséges feladatok

|. A tervezés elinditasa a tanulok, sziilék és a pedagdgusok bevonasaval, az intézményi arculat
ésa

pedagogiai program figyelembevételével.
2. A tanulok motivaltsaganak felmérése. (1. szamu mellékletet)
3. A szulok tajékoztatasa (az elso sziil6 értekezleten és e-mail formajaban: 2. szamud melléklet)
4. A jelentkezési lapok kitoltetése és osszegydijtése. (3. szamu melléklet)
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5. Borze szervezése.

6. Egyittm(kodési megdllapodas megkotése valamennyi fogadointézménnyel. (4. szamu
melléklet)

7. Az IKSZ tanév rendjébe torténd beillesztése.

V. Dokumentacié, adminisztracios teendok

A diak feladata:
- ajelentkezési lap kitoltése és sziildvel vald aldiratasa,
- a kozosségi szolgalati napld (7. szamu melléklet) vezetése.
Az osztalyfénok feladata:
- az aktudlis tanévre vonatkozo kozosségi szolgalat dokumentalasa az osztalynaploban
és a torzslapon.
A koordinalé pedagogusok feladata:
- az egyuttmiikodési megallapodasok megkotése,
- ajelentkezési lapok,
- afogadd intézmény igazolasanak osszegyiijtése és tarolasa,
- kozosségi szolgalati naplok ellendrzése.
Az iskola feladata:
- iskolavaltaskor a kozosségi szolgalat teljesitésérdl szold igazolas (9. szamu melléklet)
kiallitasa két példanyban.
Az adminisztracios feladatok minden esetben az iskola iratkezelési szabalyainak megtartasaval
torténnek.

VI. Az IKSZ helyszinei

A kozosségi szolgalatot kétféle mddon lehet teljesiteni: iskolaban illetve kiilsé fogado
szervezeteknél:

- Az iskola szervezésében végezhets tevékenységi korok korébe tartozik korrepetalas,
tanuléparok, az iskola kiilsé és belsé kornyezetének szépitése és rendezése, iskolai
illetve az iskola altal szervezett rendezvények és versenyek lebonyolitasaban vald
segitségnyuijtas.

- A kiilsé fogado szervezetek segitségével végezhetd tevékenységi korok a 20/2012.
EMMI rendelet 133. § (2) pontjaban vannak szabalyozva.
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VII. Az IKSZ ajanlott iitemezése évfolyamokra lebontva

Evfolyam Tevékenység Id6ékeret

Kny. évfolyam a diakok tajékoztatasa, érzékenyités, 2+ |5 6ra
kozosségi tevékenység

9. évfolyam (5 éves / | a diakok tajékoztatasa, érzékenyités, I /2+10/15 6ra

4 éves képzés) kozosségi tevékenység

10. évfolyam (5 éves / | érzékenyités, kozosségi tevékenység, 1 /2+10/15+ 1

4 éves képzés) feldolgozas ora

I 1. évfolyam (5 éves / | érzékenyités, kozosségi tevékenység, | +10/ 15+ 1 6ra

4 éves képzés) feldolgozas

12. (végzos) évfolyam | kozosségi tevékenység, feldolgozas 5/5+ 3 6ra

(5 éves / 4 éves

képzés)

A kozosségi szolgala iskolan belul végezhetd része maximum 25 ora lehet.

Els6sorban olyan tevékenységeknél lehet a kozosségi szolgalatot elszamolni, amelyek
személyek segitésére fokuszalnak és nem az adott intézmény (fogado intézmény) tamogatasara
és meghaladjak az iskolak korabbi pedagdgiai programjaban rogzitett feladatait.

VIIl. Kapcsolattartas, kisérés

Erzékenyitd és felkészitd foglalkozasok megtartasa a koordinator pedagdgusok és lehetéség
szerint az osztalyfénokok illetve a fogaddintézmények munkatarsainak részvételével.

Kiséré foglakozasok megtartdsa a tapasztalatokrol, sikerekrol kérddives tanuldi reflexiok
segitségével (5. és 6. szamU melléklet). Az esetlegesen felmerulé problémak, nehézségek
kezelése csoportos és egyéni megbeszélésekkel.

A kiséré foglalkozasok tapasztalatai alapjan visszajelzés kuldése a fogado intézmények szamara.

IX. Lezaras, értékelés

A kozosségi szolgalat teljesitése utan zaro reflexio (8. szamu melléklet), illetve onkéntes alapon
irasbeli beszamol6 (maximum | oldal terjedelemben) a tanuléra gyakorolt hatasarol.
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X. Az IKSZ éves litemterve

Idészak Feladatok
Szeptember a nyari kozosségi szolgalatok adminisztralasa, sziilok tajékoztatasa,

egyeztetés az intézményekkel: tevékenységek, idopontok,
résztvevo tanarokkal vald egyeztetés, feladatok szétosztasa,
honlap frissitése, bevezetd érzékenyités a bejové osztilyokban

Oktober diakok tajékoztatasa, érzékenyités, borze szervezése, jelentkezési lapok
kitoltése, naplok kiosztasa, szolgalat elinditasa
Oktober-majus tevékenységek végzése
December elsé reflexio osztalyfénokok bevonasaval
Marcius masodik reflexié osztalyfénokok bevonasaval
Utolso tanitasi hét zaras
Janius a szolgalat teljesitésének dokumentalasa
MELLEKLETEK

ORIENTACIOS KERDOIV

A kérdéiv kitoltése segit abban, hogy a szamodra leginkabb megfelel6 kozosségi szolgalatot valaszd ki.
Valaszolj a kérdésekre, majd értékeld a valaszaidat az Gtmutato alapjan!

I. Hogyan viszonyulsz a kozosségi szolgalathoz? Karikazd be a megfeleld valaszt!

a ) Az osztalytarsaimmal mar beszélgettiink a kozosségi szolgalatrol. igen nem
b ) Otthon mar beszélgettiink a kozosségi szolgalatrol. igen nem
¢ ) Van elképzelésem arrol, hogy milyen kozosségi szolgalatot fogok vallalni. igen nem
d ) Szerintem a kozosségi szolgalatbdl sokat lehet tanulni. igen nem
e ) Pozitiv varakozas van bennem a kozosségi szolgalattal kapcsolatban. igen nem

f) Van mar személyes tapasztalatom elesett emberek segitésével kapcsolatban. igen nem

2. Egyéni adottsagok, készségek. Ertékeld 5-1-ig, mennyire értesz egyet az allitasokkal!

(5 = nagyon, | = egyaltalan nem) Karikazd be a megfelel$ valaszt!

a ) Tudok alkalmazkodni masokhoz. 54321

b ) Van onbizalmam. 54321

¢ ) Megértem mas emberek problémait. 54321
d ) Tudok kapcsolatot teremteni idegenekkel. 54321

e ) Képes vagyok jol megoldani gyakorlati problémakat. 54321

f) El tudom fogadni, ha mas mondja meg, mit kell tennem. 54321

g ) Tudok onallo, felelés dontéseket hozni. 54321
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h ) Szeretek és tudok egytittm{ikodni masokkal. 54321
i ) Figyelembe veszem masok igényeit is. 54321
j ) Nyitott vagyok az Ujra. 54321
k) Jol birom a stresszt, a feszlltséget. 54321
|') Kiegyensulyozott vagyok. 54321
m ) Lehet ram szamitani. 54321
n ) Pontos vagyok, nem szoktam késni. 54321
o ) Szeretek kezdeményezni, Uj dolgokat kitalalni. 54321

3. TERULETEK
Néhany képet latsz a k6z6sségi szolgalat lehetséges teriileteirdl. Jelold szammal (7-1, 7
legjobban, | egyaltalan nem), hogy mennyire tudod elképzelni magad segitéként!

7654321 7654321

7654321 7654321

4. Felsoroltunk 10 teriiletet, melynek része lehet a k6zosségi szolgalat. Jelold szammal
5-1-ig, hogy mennyire értesz egyet az allitasokkal!

ird a vonalra a szamot, 5 = teljesen egyetértek, | = nem értek egyet!
|I. Betegellatas

a)__ Szeretnék segiteni a beteg embereknek.

b)__ Kozel all hozzam az orvoslas.

c)__ Eléfordult mar, hogy beteg embert el kellett latnom.

d) __ Megijedek a vér latvanyatdl, vagy ha valaki elajul.
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2. ldésgondozas

a)__ Szeretnék segiteni id6s embereknek.

b)__ Jol kijovok az idésekkel.

c) __ Szoktam segiteni id6seknek az onellatasukban (fiird6 haszndlata, oltozkodés)
d) __ Szamomra unalmas az id6seket hallgatni.

3. Hajléktalan gondozas

a) __ Szeretnék segiteni hajléktalanoknak.

b) ___ Nagyon egyiitt érzek a hajléktalanokkal.
c)___ Beszélgettem mar hajléktalanokkal.
d)__ Tartok a hajléktalanoktol, néha ijesztéek.

4. Kisebbségi szervezetek

a) __ Szeretnék részt venni kisebbségi szervezetek tevékenységében.

b) __ Mas kulturalis hatterl emberekkel is tudok kapcsolatot teremteni.
c¢) __ Taldlkoztam mar mas kultiraji emberekkel.

d)__ Nehezen tudok az enyémtdl eltéré kulturaju emberekkel szot érteni.

5. Fogyatékossaggal élok

a) __ Szeretnék fogyatékossaggal él6 embereknek segiteni.

b) __ Megértem a fogyatékossaggal él6 emberek nehézségeit.

c)__ Segitettem mar fogyatékossaggal él6 embernek.

d) __ Nem tudok kénnyen kapcsolatot teremteni fogyatékossaggal él6 emberekkel.

6. Szegénygondozas

a)__ Szivesen segitenék a szegényeknek valamilyen médon.

b) __ Szoktam azon gondolkodni, hogy hogyan lehetne segiteni a szegényeken.
c)__ Zsebpénzembdl adtam mar szegények javara.

d) A szegénység eléggé taszité szamomra.

7. Szenvedélybetegek (alkohol, kabitoszer stb.)

a) ___ Szivesen segitenék fiiggéségben szenveddknek.

b) __ Tudom, hogy a szenvedélybetegeknek segitségre van sziikségiik.
c)__ Ismerek olyan embert, akinek alkohol vagy drogproblémaja van.
d) __ Messze elkeriilom az alkoholistakat, drogosokat.

8. Csaladsegités

a)___ Szeretnék segiteni csaladoknak.

b)__ Sokat tudnék tanulni a nagycsaladosoktol.

c)__ Toltottem mar némi idét olyanokkal, akiknek nagy csaladjuk van.
d) __ En nem szeretnék allanddan nyiizsgé csaladi életet.
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9. Kérnyezetvédelem

a)__ Szivesen segitenék kornyezetvédelmi szervezeteknek.

b) __ Erdekel a szelektiv hulladékgy(jtés és a megujulé energiaforrasok kérdése.
c) ___ Részt vettem mar valamilyen kornyezetvédelmi tevékenységben.

d) __ Szerintem a kornyezetvédelem nem tartozik a fontosabb problémak kozé.

10. Allatvédelem

a) ___ Szivesen foglalkoznék allatvédelemmel.

b) ___ Ha tehetném, befogadnék kébor illatot.

c) ___ Van személyes tapasztalatom allatgondozasrol.

d) __ Nem kell az dllatokkal torédni, elég sok mas probléma van.

Kedves Szilok!

Engedjék meg, hogy tijékoztassam Ondket arrdl, hogy egy 201 | -es torvény alapjan (A
nemzeti koznevelésrdl sz6l6 201 |. évi CXC. torvény) 2016. januar |-je utan az érettségi vizsga
megkezdésének feltétele 50 ora kozosségi szolgalat teljesitése.

A kozosségi szolgalat: szociadlis, kornyezetvédelmi, a tanulo helyi kozosségének javat
szolgalo, szervezett keretek kozott folytatott, anyagi érdektdl flggetlen, egyéni vagy csoportos
tevékenység és annak pedagogiai feldolgozasa”.

Ez a rendelkezés az Onok gyermekét is érinti. Ez az 50 éra nem ,,6nkéntes” munka,
hanem kozosségi szolgalat, ami annyiban onkéntes, hogy a didk dontheti el, hogy milyen jellegli
munkat szeretne végezni, de elvégzése kotelezd.

A kozosségi szolgalat célja a diakok személyes és szocidlis kompetenciainak fejlesztése,
felelosségérzésiik erdsitése, csapatmunkara valo felkészitésiik. Hiszen végzésével mindenki
olyan értékek birtokaba jut, amelyek megerésithetik a kozosségi elkotelezodés és
felelosségvallalas tudatat, illetve mindezek mellett a késobbi élethelyzetekben vagy
munkakeresésben fontos elonyoket biztosithat. Fontos értéke a programnak, hogy a tanulok
mindegyikének lehetSséget teremt a sikeres tevékenységre, az onmegismerésre, egyéni céljaik
megtalalasara.

A legfontosabb tudnivalok:

| 6ran 60 perc értendd, utazas nélkdl

a 9-12. évfolyamon, az ot évfolyamos képzésen a nyelvi elokészité évfolyamon is,

lehetSleg aranyosan elosztva kell teljesiteni az 50 orat

e ha gyermeke nem iskolai szervezésben kivanja teljesiteni az 50 6rat, akkor errél irasban
tajékoztassak az iskola igazgatdjat és ha engedélyezi, a teljesités utdn hozzanak réla
megfelel igazolast (az oraszam feltiintetésével)
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a diaknak naplot kell vezetni: mikor, hol, milyen idokeretben és milyen tevékenységet
folytatott, ennek alapjan kerul bele a bizonyitvanyaba, hogy az adott évben hany orat
végzett el
jelentkezési lapot kell kitolteni a sziil6 egyetértd nyilatkozataval
napi 3 ora ill. heti 12 6ra tevékenység végezhetd
a kozosségi szolgalat keretei kozott

- az egészségligyi,

- a szocialis és jotékonysagi,

- az oktatasi,

- a kulturalis és kozosségi,

- a kornyezet- és természetvédelemi,

- a katasztrofavédelmi,

- az 6vodas koru, sajatos nevelési igényl gyermekekkel, tanulékkal, az idés

emberekkel kozos sport- és szabadidds,
- az egyes rendorségi feladatok ellatasara létrehozott szerveknél biin- és
baleset-megel6zési teriileten folytathato tevékenység

iskolankban alapvetéen kétféle modon lehet kozosségi szolgalatot végezni: egyéni,
egész évre szolo, heti rendszerességgel végzett munkat, illetve csoportos, egyszeri,
alkalomszer( munkat
a sajatos nevelési igényl tanulok esetében a szakértdi bizottsag ez iranyu javaslata
alapjan a kozosségi szolgalat mell6zhet6

A kozosségi szolgalattal, a jogszabalyi hatérrel kapcsolatban a www.kozossegi.ofi.hu

oldalon és az iskola honlapjan is: www.korosi.hu/tantargyak tajékozédhatnak. Jelentkezési lapot
az iskola honlapjardl is tudnak letolteni.

Az iskolai koordinator elérhetdsége:
Bartosné Molnar lldiké: bartosne.ildiko@korosi.hu
Segitségiiket, megértésiket elére is koszonom!
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Jelentkezési lap

iskolai kozosségi szolgalatra

AlUlirott ..o tanulé a Kérosi Csoma Sandor
Két Tanitasi Nyelv( Baptista Gimnazium ............ osztalyos tanuldjaa .......... [eeoieii.
tanévben
az alabbi teriileteken kivanok eleget tenni a kozosségi szolgalatnak:
) [P teruleten ..................... oraban
D) teruleten ..................... oraban
<) P teruleten ..................... oraban

tanulo alairasa

Sziil6, gondvisel6 nyilatkozata:

ATUIIFOLE ..o e e e e et
nevezett tanulod szil6je/gondviseldje az iskolai kozosségi szolgalat teljesitését a jelzett
teruleteken tamogatom és tudomasul veszem.

szuld, gondviseld aldirasa
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Targy:
Egyiittmiikodési megallapodas
iskolai kozosségi szolgalat kozos megvalositasarol

amelyet egyrészrél  iskola neve: Kérosi Csoma Sandor
Két Tanitasi Nyelvii Baptista Gimnazium
székhely: 1033 Budapest, Szentendrei ut 83.
képviseld: Berczelédi Zsolt igazgato

OM-azonosito: 102648
a tovabbiakban: Iskola

masrészrol intézmény neve:
székhely:
képviseld:

OM-azonosito:
a tovabbiakban: Fogadé intézmény

a tovabbiakban egyltt: Felek kotottek a mai napon, az alabbi feltételekkel:

I. A megallapodas el6zményei, koriilményei, célja

A nemzeti koznevelésrél szolo 201 1. évi CXC. torvény alapjan az iskolai kozosségi szolgalat
megszervezésében Felek az e megallapodasban rogzitettek szerint egylttmikodnek. Felek
kolcsonosen torekednek arra, hogy az érintett tanuldk teljesiteni tudjak az 50 oras
kotelezettségiiket.

Fogadd intézmény kijelenti, hogy a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletben
felsorolt teruleteken végzik a tevékenységiket és a feladatkorik ellatasabél adodoan
alkalmasak a diakok fogadasara, tovabba a rajuk vonatkozo jogszabilyokban megfogalmazott
feltételeknek eleget tudnak tenni.

2. Az Iskola kotelezettségei, vallalasai
Iskola biztositja a didkok altalanos felkészitését a programban valo részvételre és megszervezi
a program lezarasat. Ezen beliil kilonosen:
(1.) Tajékoztatja tanuldit a Fogadd intézmény altal biztositott lehetSségekrol.
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(2.) Szervezi és koordinalja a tanuldk jelentkezését a Fogado intézményben torténd kozosségi
szolgalat teljesitésével kapcsolatban.
(3.) A kozosségi szolgalattal kapcsolatos tajékoztatasi és kapcsolattartasi feladatokra
koordinalo személyt jelol ki:

- személy neve: Bartosné Molnar lldiko

- elérhetdsége, e-mail: bartosne.ildiko@korosi.hu

telefon: 06-1/2501744/104 mell.
06-20/4504317

(4.) A tanuloktol beszerzi a Jelentkezési lapot és a sziil6/gondvisel6 egyetértd nyilatkozatat, és
biztositja, hogy csak olyan tanulok végezzenek kozosségi szolgalatot, akik a dokumentumokat
csatoltak.
(5.) Tajékoztatja a kozosségi szolgalatban résztvevé tanuldkat, hogy a kozosségi szolgalat soran
kotelesek ,,kozosségi szolgalati naplo”-t vezetni, melyben az alkalmankénti bejegyzéseket a
Fogado intézmény alairasaval leigazolja — csak a leigazolt Napl6 alapjan igazolhatja le az Iskola
a szolgalat teljesitését.

3. A fogadoé intézmény kotelezettségei, vallalasai
(1.) LehetSséget biztosit az altala meghatarozott tevékenységi korokben a kozosségi szolgalat
végrehajtasara.
(2.) A kozosségi szolgalattal kapcsolatos tajékoztatasi és kapcsolattartasi feladatokra
koordinald személyt jelol ki:
- személy neve:
- elérhetdsége, e-mail:
telefon:

(3.) Szukség szerint mentori feladatokat ellatd személyt biztosit a kozosségi szolgalatot teljesitd
tanuld kozosségi szolgalati idejére. A mentori feladatokat ellatd személy segiti a tanulot a
kozosségi szolgalattal Osszefliggd szervezeti és szakmai ismeretek megismerésében, a
kapcsolodo feladatok ellatasaban.
(4.) Koteles biztositani:

a) az egészséget nem veszélyezteté és biztonsagos tevékenységhez szikséges

feltételeket,

b) ha sziikséges, pihendidét,

c) a kozosségi szolgalattal osszefiiggd tevékenység ellatasahoz sziikséges szakmai és

balesetvédelmi tajékoztatast és iranyitast, az ismeretek megszerzését,

d) a tizennyolcadik életévét be nem toltott tanulo, illetve a korlatozottan cselekvoképes

nagykord tanulé esetén a kozosségi szolgalati tevékenység folyamatos, szakszeri

felligyeletét.
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(5.) Ha a jelen megallapodas masként nem rendelkezik, a Fogadé intézmény gondoskodik a
kozosségi szolgalati tevékenység ellatasa érdekében szikséges utazasrol, szallitasrol —
amennyiben a Fogadd intézmény a kozosségi szolgalatot a székhelyétdl eltérd helyszinen
szervezi meg.
(6.) Ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet el6, a tanuld koteles erre az utasitast ado figyelmét
felhivni. A tanul6 nem felel az altala okozott karért, amennyiben figyelem-felhivasi
kotelezettségének eleget tett.
(7.) A tanul¢ altal a kozosségi szolgalat soran végzett tevékenységgel osszefliggésben harmadik
személynek okozott karért a Fogado intézmény felel. Amennyiben a kart a tanuldnak felrohato
magatartas okozta — a jelen szerzédésben eltéré rendelkezés hianyaban -, a Fogado intézmény
a tanulotol kovetelheti karanak megtéritését.
(8.) Amennyiben a tanul6 bizonyitja, hogy:
a) a testi sérulésbdl, illetve egészségkarosodasbol eredd kara, és/vagy
b) a tulajdonaban vagy hasznalataban alld, a kozosségi szolgalattal osszefiliggésben végzett
tevékenység ellatasahoz szikséges dologban a kozosségi szolgalati tevékenység
végzésének helyén keletkez6 kira a Fogadd intézménytdl kapott utasitassal
osszefliggésben kovetkezett be, a Fogadd intézmény akkor mentesiil a felelGsség aldl, ha
bizonyitja, hogy a kart miikodési korén kiviil esé elharithatatlan ok vagy kizarolag a tanuld
elharithatatlan magatartasa okozta. Fogado intézménynek nem kell megtéritenie a karnak
azt a részét, amely a tanulonak felrohaté magtartasbol szarmazott

4. A kozosségi szolgalat szabalyai
A kozosségi szolgalatot ajanlott gy szervezni, hogy az a kozérdekil onkéntes tevékenységrol
sz6lo 2005. évi LXXXVII. torvényben foglaltakkal osszhangban legyen, kilonosen az
alabbiakra:
a kozosségi szolgalatot teljesitd
- csak olyan tevékenységet folytathat, amely megfelel életkoranak, testi, értelmi és erkolcsi
fejlettségének, illetve képességeinek, valamint amely nem veszélyezteti egészségét, fejlodését
és tankotelezettségének teljesitését.
- tevékenységet kilfoldon nem végezhet.
- tevékenységét 20 6ra és 6 ora kozott nem végezheti.
- alkalmankénti szolgalati ideje minimum | és maximum 3 ora terjedelmii lehet.
- részére a tevékenység befejezése és masnapi megkezdése kozott legalabb tizennégy 6ra
pihendidét kell biztositani.
A kozosségi szolgalat a tanulo helyi kozosségének javat szolgalo, szervezett keretek kozott
folytatott, anyagi érdektdl fliggetlen, egyéni vagy csoportos tevékenysége. Ennek értelmében
csak a tanulo lakhelye kornyezetében vagy az oktatasi intézménye kornyezetében szervezhetd
meg a tevékenység a diakok szamara.
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Kozosségi szolgalat keretében végezheté a Fogadd intézmény adllagmegdvasat szolgald
tevékenységek, kiilonosen azok, amelyek a diakok/idéskoruak hasznalata soran amortizalodtak
(pl. keritésfestés, parkrendezés, faliltetés, épités, javitds, takaritds), azonban ezeknek a
tevékenységeknek a mértéke nem lehet olyan fokd, amelynek mar a Fogadé Intézmény
kotelességi korébe tartoznak.

A kozosségi szolgalat idejére kiilon biztositast nem kell kotni, mert az allam minden magyar
allampolgarsagu gyermek részére gondoskodik 3-18 éves korig a baleset-biztositasrol a
tanoran kivuli tevékenységei tekintetében is.

5. A programmal kapcsolatban felmeriil6é koltségek és annak koltségvallaloja
Felek rogzitik, hogy a programmal kapcsolatban koltségek egyik félnél sem meriilnek fel, ezért
azok viselésérdl nem sziikséges rendelkezni. Amennyiben a program megvalésitasa soran mégis
felmerilne valamilyen koltség barmelyik résztvevénél, az esetben a sajat koltségét minden fél
maga viseli.

6. A program idébeli meghatarozasa
A program, pontos litemezését a szerzédo felek kapcsolattartdi rendezik, a megvaldsitas
érdekében kell6 rugalmassaggal.

7. A program megvalosulasa soran felmeriilé6 modositasi kérelmek
biralatanak menete
7.1. Felek a jelen megallapodast az alairas napjatdl hatarozatlan idére kotik azzal, hogy
tanévenként a megallapodas tovabbi fenntartasat kozosen felllvizsgaljak.
7.2. A Felek a jelen megallapodasban rogzitetteket — indokolt esetben — irasban, kozos
megegyezéssel modositjak.

8. A Felek elallasi, felmondasi joga
8.1. A Felek jelen megallapodastdl vald elallasa vagy a megallapodas azonnali hatalyu
felmondasara jogosultak, ha:
- a jelen megallapodasban meghatarozott feladat megvaldsitasa meghiusul, tartos
akadalyba utkozik, vagy
- a Felek valamelyike a neki felrohato okbdl megszegi a jelen megallapodasbdl, illetve az
azzal kapcsolatos jogszabalyokbdl ered6 kotelezettségeit, igy kilonosen nem tesz
eleget kotelezettségeinek, és ennek kovetkeztében a jelen megallapodasban
meghatarozott feladatok megvalositasat nem lehet nyomon kovetni.
8.2. A Felek a jelen megallapodasbol eredo esetleges jogvitaikat elsésorban targyalasos Gton
rendezik.
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8.3. A jelen megdllapodasban nem vagy nem kell6 részletességgel szabalyozott kérdések
tekintetében a magyar jog szabalyai — elsésorban a Polgari torvénykonyv — az iranyadok.

A felek a jelen, 4 oldalbdl all6 megallapodast elolvastak, megértették, és mint akaratukkal
mindenben megegyezdt, jovahagyolag irtak ala.

A jelen megallapodas 2 darab eredeti, egymassal teljes egészében megegyez6 példanyban
készult, amelybdl | darab az Iskolanal, | darab a Fogadé intézménynél marad.

Budapest,

Kérosi Csoma Sandor
Két Tanitasi Nyelv( Baptista Gimnazium

Berczelédi Zsolt
igazgatd a Fogado intézmény részérdl

Alapkérdések

Hogy érzed magad a kozosségi szolgalatos szerepben?

Megfelel a varakozasaidnak a szolgalat?

Milyen sikerélményed volt?

Mi nem ment annyira jol?

Vannak-e problémak, helyzetek, amelyeket szeretnél megvitatni?
Hogy jossz ki a munkatarsakkal?

Volt-e olyan hatasa a munkanak a személyes életedre, gondolkodasodra, amirdl szeretnél
beszélni?

Elégedett vagy-e a munkaddal? Hasznosnak érzed a munkadat?
Szeretnél tobb/kevesebb id6t forditani a munkara?

Milyen uj dolgokat tanultal?

Szeretnél segitséget kérni ahhoz, hogy valamiben fejl&dj?

Lehet valamit tenni, hogy még eredményesebb legyen a program?
Mi a fontos szamodra a kozosségi szolgalatban?
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a segiteni akaras

hogy kozosségben legyek

hogy szakmai tapasztalatot gydjtsek

hogy a szeretetemet atadhassam

hogy érettségi bizonyitvanyt kapjak

hogy egyéb feladatokat végezhessek

Hogyan késziiltél a tevékenységre, kivel beszélted meg az éiményeidet?
egyénileg késziltem fel lelkileg

tanarom segitett

sziileimtdl kaptam tamogatast

barataimmal beszéltem rola

egyéb / hiany

A kozOsségi szolgalat szépségei — tapasztalatok

DIAKOK ELEGEDETTSEGMERO KERDOIVE

Kivancsiak vagyunk arra, hogy az intézményunkben végzett tevékenység soran mennyire
voltal elégedett a kiilonbozé korulményekkel. Kériink, hogy az alabbi skalan jelezd a
megfelelé négyzetbe tett X-szel, hogy az adott allitdis mennyire igaz rad.

Elegendd informacidval rendelkeztem, amikor az intézményt kivalasztottam.
© 5 o o ®
O O00a0ad

Azt a tevékenységet végeztem, amit vartam.
© 2 o o ®
O 0O0O0a0oaad
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Megkaptam minden szikséges informaciot a segitd tevékenysés kozben.
© D o o ®
O 00000

Egyértelmuek voltak szamomra a feladatok és az elvarasok.
© 5 o = ®
O 0O00a0.a00

Jol éreztem magam a tevékenység végzése kozben?
© 5> D ®
O 00000

A felmerild problémak megoldasahoz mindig megfelels segitséget kaptam.
© 5 o = ®
O 0O00a0.a00

Megfeleld volt a kapcsolattartas a fogadd intézménnyel.
© > D ®
O 00000

A szolgiltatast isénybe vevok kedvezden fogadtak.
© 5 o o ®
O 0O00a0.a00d

Kériink, oszd meg veliink néhany sondolatodat az alabbi témakorokben: Milyen élményekhez
jutottal az intézményunkben végzett segitd tevékenység kozben?
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Milyen készségeid fejlodtek, mit tanultal a segitd tevékenység soran?
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ISKOLAI

KOZOSSEGI SZOLGALATI NAPLO

NEV:

,,Nem tudom mi a sorsod, de egy dolgot tudok: csak azok lesznek igazdn boldogok, akik keresték és megtaldltdk, hogyan lehet
mdsokat szolgalni.”
Albert Schweitzer

Kozosségi szolgalati naplo
Kedves kozépiskolas Diak!

Bizonyara sokat hallottal mar a kozosségi szolgalatrol, és foglalkoztat a kérdés: Miért éppen
most? Miért nekem? Mire j6 ez? Tudjuk és megértjuk, ha elsére nem talidlod érdekesnek,
fontosnak, amire most mégis vallalkoznod kell. Magad is tapasztalhatod, hogy egy gyorsan
valtozo vilagban éliink, amelyben az emberek elrohannak egymas mellett, a sorsok és az
értékek mas dimenzidba kerulnek. Vajon jo ez igy? Még az érettségi elott allsz, vagy lassan arra
késziilsz, s nem véletlen ez a fogalom, ekkor, ebben az életkorban valsz felnétté, s latod mas
szemmel a vilagot, a kozvetlen kornyezetedet.

Az el6z6 korosztilyok egy része Ugy ndhetett fel, hogy a tarsadalom olyan mintat adott,
amelyben az onkéntesség, a masokért vald felelosség, a kolcsonos megbecsilés, az akkor is
»segités”, ha nincs nagy baj, katasztrofa, nem kapott kell6 figyelmet, megbecsiilést és
elismerést.

A kozosségi szolgalattal ezen szeretnénk valtoztatni, olyan szemlélettel 1épj a felnott életedbe,
hogy érezd a felel6sséged, képes legyél segitéen tevékenykedni, a kozosségért tenni. Ezeken a
nemes eszméken tdl Neked is kozvetlen hasznodra valhat e program, hiszen lehet6séged
nyilhat megismerni szamos munkahelyet, tevékenységek sorat, amelyekben tapasztalatokat
szerezhetsz, megtudhatod, melyek azok a teriletek, ahol megillod a helyed, esetleg ez altal
konnyebben tudsz donteni, milyen palyat valassz. Bizunk benne, hogy a program kapcsan olyan
események, tevékenységek részese leszel, melyek maradandé élményekkel gazdagitanak.
Javasoljuk, hogy a naplora vigyazz, és rendszeresen tartsd magadnal, amikor valamilyen
tevékenységet végzel. Kériink, naprakészen vezesd, hiszen ezzel tudod majd igazolni, hogy
teljesitetted a kotelezé otven 6rat. Minden alkalommal gondosan ugyelj, hogy igazolva legyen
a teljesitett idod. Arrol se feledkezz meg az egyes tevékenységek végén, hogy lejegyezd, mivel
foglalatoskodtal, s ennek kapcsan mit tapasztaltal, milyen élményekben volt részed, milyen
gondolataid tamadtak. Az sem baj, ha nem mindig pozitiv dolgokat jegyzel le, ez konnyen
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eléfordulhat barkivel. Ekkor is ird le, mi okozta a rossz érzéseket, a problémakat. Azért fontos
az ,,akkor és most” jegyzetelés, mert késébb mar halvanyulnak az érzések, masként emlékszel,
s nem biztos, hogy pontosan elevenednek meg a torténtek. Miért is fontos ez? Azért, mert a
koordinalo tanarnak jelezni kell, ha valami probléma adddott, azt megbeszélni, hogy segiteni
tudjon és megoldasra talaljon. Persze az oromod is oszd meg a tanaroddal, hiszen az élmények
kozos atélése és megbeszélése mas szintli kapcsolatot, egylittmiikodést hozhat létre, amelyben
a feltoré természetes, tiszta emberi érzésekkel kozelebb kerllhetiink egymashoz, ami a segitdi
attitd kialakulasanak egyik lényeges eleme.

Végezetll figyelmedbe ajanljuk Magyarorszag Alaptorvényének XIIl. cikkelyét, mely kimondja:
»A tulajdon tarsadalmi felelGsséggel jar”. Ez a kijelentés sok mas mellett megalapozza a
tarsadalmi felel6sségvallalas fogalmat, amelynek része az iskolai kozosségi szolgalat. Szamos
felmérés azt igazolja, hogy Magyarorszagon a tarsadalmi kohézié erdsitésére van sziikség
ahhoz, hogy mindenki szamara élhetd, egymast segitd tarsadalmi légkor alakuljon ki, amelyben
szivesen segit mindenki a masikon, tudva, ha bajba kerdl, rajta is segiteni fognak. Sok mas
mellett a kozosségi szolgalat ezt is célozza.

Az 50 orat tobb projekt keretében, tobb év alatt is lehet teljesiteni. Ennek az az elénye, hogy
tobbféle dolgot tudsz kiprobalni. Arra is van lehetSség, hogy az 50 6rat egy nagy projekt révén
vagy tobb év alatt lefuté program keretében teljesitsd. Ha jol készititek eld, és szivvel-lélekkel
végzitek a feladatokat, szamotokra is nyilvanvalo lesz, hogy egy fantasztikus programnak és
életre meghatarozé élménynek lettetek részesei.

Részletek: a www.korosi.hu/tantargyak

A(z) Kérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelv(i Baptista Gimnazium

intézményvezeto alairasa

(P. H))
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Sorszam | Datum Oratdl o6raig | Tevékenység
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Elményeim/tapasztalataim Igazold alairas
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FONTOS!!!

Kérunk téged, hogy nagy gondossaggal vigyazz a Kozosségi szolgalati naplora,

mert a naplo elvesztésével egyutt az adott tanévre szolo igazolasokat is

elveszited!

ERTEKELES

Iskolai kozosségi szolgalatot teljesito diak tolti ki
........................................................ név ......./......tanévben az alabbi
intézményben tettem eleget ......... yAZAZ c.einiiniinnniineneenne. OFaban a kozosségi
szolgalatnak:

Fogadd intézmény neve:

Mentor neve,

ElEINELOSEZE: ...t
Korod: ......... Nemed: fid / lany
A kitoltés datuma: ...

A végzett tevékenységek rovid leirasa, felsorolasa:

Az alabbi kérdésekre valaszolj legjobb tudasod szerint! Amennyiben kevés a kijeldlt hely egy
adott keérdésnél, valaszodat a lap hatoldalan folytasd! A megadott szamskalan (amelyik
kérdésnél talalsz ilyet) jelold x-szel a valaszodat, 0: a legrosszabb, 5: a legjobb érték lehetdség.
|. Szamodra melyek voltak a legjobb élmények és melyek a legnehezebb pillanatok a szolgalatod
soran?
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2. Milyennek értékeled a fogadd intézmény munkatarsaival kialakult kapcsolatodat? Miért?

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

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

3. Mit gondolsz, az intézmény ligyfelei/gondozottjai/lakéi hogy fogadtak téged? Indokold
valaszod!

4. Milyen mddon valasztottad ki a tevékenységet, melyet a fogadd intézményben végeztél?
Miért éppen ezt az intézményt valasztottad?

5. Amennyiben jovébeni tanulmanyaiddal, valasztott szakmaddal oOsszefiiggésben allt a
kozosségi szolgalati teljesitésed, valtozott-e a leendé szakmadhoz valé hozzaillasod? /0:
egyaltalan nem, 5: tobb szempontbdl is./

6. Professzionalisabbnak érzékeled-e a sajat tudasodat, segitségedre volt-e az iskolai kozosségi
szolgalattal toltott idod?

A kozosségi szolgalat alatt toltott idodet segitségként érzékeled? Indokold! /0: egydltalan nem,
5: maximdlisan/

7. Kedvet kaptal-e ahhoz, hogy a késobbiekben ebben az intézményben vagy mashol onkéntes
tevékenységet folytass?
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...............................................................................................................
.................................................................................................................

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

lgazolas

Alulirott Berczelédi Zsolt a Korosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvi Baptista
Gimnazium, OM-azonosito [1 | 0] 2]16 ] 14| 8], intézményvezet&je igazolom, hogy

...................................... tanuld 201, ..........ooiimig ...l Ora
kozosségi szolgilatot teljesitett.
Budapest,
az intézményvezeto alairasa
(P. H.)
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7. szdamu melléklet

KONYVTAR Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

|. Fenntartas, iranyitas, elhelyezés

Az alapitas ideje: 1974
Jogelddije: 2013. szeptember |-ig: ,, Tiéd a jové” Alapitvany, 1039 Budapest, Kelta u. 2.
Fenntartoja és miikodtetoje: 2013. szeptember |-tSl Baptista Szeretetszolgalat
Egyhazi Jogi Személy, | 111 Budapest, Budafoki ut 34/b
A konyvtar tipusa: iskolai, korlatozottan nyilvanos
Szakmai kapcsolatok
- kornyezo oktatasi intézményekkel: a kertlet iskolaival, keruleti konyvtarostanarok
munkakozosségével
- konyvtarakkal: Févarosi Szabo Ervin Konyvtar lll. kerileti tagkonyvtarival
- pedagdgiai szakmai szolgéltatokkal: MFPI, FUPI. Ill. keriileti PSZI
Epiileten beliili elhelyezés: az iskola épiiletének alagsoraban
A tulajdonbélyegzé leirasa: Kérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelv(i Baptista Gimnazium
Konyvtara, Budapest

Intézményen belil a konyvtar miikodéstét az igazgato iranyitja és ellendrzi a nevelotestllet, a
szul6i és a diakkozosség javaslatanak meghallgatasaval.

A mikodéshez szikséges anyagi feltételeket az intézmény el6re tervezetten biztositja. A
konyvtaros hozzajarulasa nélkil a gyljteménybe dokumentum nem vasarolhato.

2. A konyvtar alapfeladatai
a. Az idllomannyal kapcsolatos feladatok

e Az adllomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos
feladatok:
- a hasznaldk tajékoztatasa utan vagy kérése alapjan a gyijtékorbe illé6 dokumentumok
beszerzése
- a szépirodalom és a szakirodalom optimalis aranyara valo torekvés (kb. 30% - 70%)
- a dokumentumok épségének megdvasa
- a kolcsonzési fegyelem megtartatasa
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- ennek érdekében az intézménybdl tavozo olvasokat az iskolatitkar felszolitja
az esetleges konyvtari tartozasuk rendezésére
- a kartérités az intézményben alkalmazott kartéritési rend szerint zajlik

- az elavult dokumentumok torlése.

e Az allomany o6rzésével kapcsolatos feladatok:
- a raktari rend megovasa (folyamatosan és a leltarozas alkalmaval)
- a letétek kihelyezése, ellendrzése, a réluk késziilt nyilvantartas vezetése
- a konyvtar kulcsaival az alabbi személyek rendelkeznek: az igazgato, a
konyvtarostanar(ok), masnak csak rendkiviili esetben feljegyzés készitése utan adhato
ki.

A dokumentumok elhelyezése az alabbi allomanyrészekben torténik:
- kézikonyvtar — szakrendben
- szakirodalom — szakrendben
- szépirodalom — rendszo6 szerint betlirendben
- elektronikus dokumentumok — szakrendben
- folyoiratok — tematikusan
- tankonyvek — tantargyak szerint
segédkonyvek— tantargyak szerint
letétek — kihelyezve: nyelvek, matematika, fizika, biologia, kémia
régi konyvek — elkilonitve
iskolatorténeti kulongyljtemény — elkiilonitve
idegen nyelvl szépirodalom — rendszo6 szerint betlirendben
idegen nyelvi{ szakirodalom — szakrendben

A konyvtar fokozottan tlzveszélyes terilet, ennek megfeleléen a tlzvédelmi
utasitaisokat be kell tartani. Gondoskodni kell a helyiség megfelel6 takaritasardl,
hémérsékletérdl és paratartalmarol.

e Az allomany nyilvantartasaval és ellendrzésével kapcsolatos
feladatok:

o Az dllomany nyilvantartasa, leltdirozasa és az allomanybdl vald
kivonas a vonatkozo rendeleteknek megfelel6en torténik, ezért
csak a helyi sajatossagokat ismertetjuk:

o a tulajdonbélyegzé elhelyezése:

» konyveken: cimlap verzdéjan, az utolsé szovegoldalon és
a mellékleteken,
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= elektronikus dokumentumokon: boritén, ill.  ha
lehetséges magan a dokumentumon
= folyoiratokon: boritélapon vagy az elsé szovegoldalon és
az utolso szovegoldalon
o a leltari szam feltiintetése:
» konyveken: cimlap verzidjan, az utolsé szovegoldalon és
a mellékleteken
= elektronikus dokumentumokon: boriton, ill. ha
lehetséges magan a dokumentumon
o a raktari hely és a Cutter - szam feltiintetése:
* konyvek gerincén,
= elektronikus dokumentumokon: boriton, ill.  ha
lehetséges magan a dokumentumon
o a beszerzett dokumentumokrol egyedi leltari nyilvantartas
készitése a Szirén program_segitségével.
O atartds megdrzésre szant dokumentumokrol:
* konyvek (betijel nélkili leltari szamuak),
* régi konyvek (R betijelli leltari szamuak), amelyek
varhatoan 3 évnél tovabb maradnak hasznalatban,
O anem tartds megdrzésre szant dokumentumokrol:
= elektronikus dokumentumok:

e hangkazettak (H betdjel( leltari szamuak)
videokazettak (V betljell leltari szamuak)
CD-ék (C betiijelii leltari szamuak)
CD-ROM-ok (CR betiijelii leltari szamuak)
DVD-ék (D betiijeli leltari szamuak),
brosurak (B betdijelli leltari szamuak)
tankonyvek (T betdjell leltari szamuak),
segédkonyvek (B betljelG leltari szamuak),
amelyek varhatéan 3-5 évnél tovabb nem
maradnak hasznalatban,

* a selejtezett dokumentumok listazasa, j6vahagyatasa és
torlése a nyilvantartasbol

* a leltarozas elvégzése a vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott idékozonként.
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e Az idllomany feltarasaval kapcsolatos feladatok:
- a gépi visszakeresés biztositasa, az ebben vald segitségnyuijtas
- a felhasznalok felkészitése a keresék hasznalatara konyvtarhasznalati ora keretében.

e Az allomanyra épiil6 szolgaltatasok

Az allomany egyéni és csoportos hasznalata altalaban nyitvatartasi idoben és kizarodlag
a konyvtari személyzet jelenlétében torténik. Az allomany csoportos hasznalatat elére be kell
jelenteni.

A konyvtarpedagogiai programban szereplo 6rak megtartasaért a konyvtarostanar felel,
azok éves beosztasat az éves munkaterv tartalmazza, melyet a szaktanarokkal egyeztet. A helyi
pedagogiai programban szereplé konyvtari szakorak idépontjat az érdekelt szaktanar elére
egyezteti a konyvtarostanarral.

3. A konyvtar kiegészito feladatai

A konyvtar lehetové teszi, hogy az intézményben miikodé tanéran kivili foglalkozasok
(szakkorok, klubok) keretében allomanyat, helyiségét a tanulok és a pedagdgusok
hasznalhassak.

A felhasznaloknak olvaséi szamitdgépeket, fénymasolasi és szkennelési lehetdséget,
WiFi elérést biztositunk. A konyvtar anyagabdl oktatasi célra masolatokat készitiink. Mas
konyvtarak és elektronikus konyvtarak szolgaltatasainak elérésében, az adatbazisok
hasznalataban segitséget nyujtunk.

A tartds haszndlatba adott tankonyvek kolcsonzésével, a konyvtarbol kolcsonozhetd
dokumentumok nyilvanossagra hozatalaval (elektronikus katalogus) kozremiikodiink az iskolai
tankonyvellatasban.

Kdulon figyelmet forditunk a muzedlis gyljteménylink gondozasara.

Gondozzuk és folyamatosan bévitjlik az iskolatorténeti gyljteményt.

4. A konyvtar gyijtokori szabalyzata
a. A gyiijtokori szabalyzat kialakitasat befolyasol6 tényezdk

e Az intézmény szerkezete és profilja
e A képzés tipusa:

ot évfolyamos két tanitasi nyelvii gimnaziumi képzés

négy évfolyamos két tanitasi nyelvii gimnaziumi képzés
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- nyelvi elokészitovel induld ot évfolyamos gimnaziumi képzés

- altalanos tanrendi gimnaziumi képzés

e Nevelési és oktatasi céljai

A felkészités célja:

Iskolank alapvetd feladatanak tartja, hogy diakjainkat felkészitsiik az érettségi vizsgara
és a munkaba allasra. A tanodrak felépitése, a kozosségi és a szabadidés tevékenységek
szervezeése, a tanaroknak a diakokkal és egymassal valo kapcsolattartasa egyarant ezen értékek
alapjan kell, hogy torténjék.

A program olyan erkolcsi értékeket és erkolcsi normakat allitott el6térbe, amelyek
nélkll nem képzelhetd el beilleszkedéstink a 21. szazad Europajaba, amelyek elengedhetetlenek
az onallé dontéshozatal és a tisztességes érdekérvényesitési képességének elsajatitasahoz. llyen
értékek az anyanyelvi kommunikacid, az allampolgari felelésségtudat, az idegen nyelvtudas, a
vallalkozas, az onallo tanulasképesség, a kreativitas, a kozosségi életforma, a versenyszellem és
az esztétikai-miivészeti tudatossag és kifejezoképesség.

A human és a real miveltségteriileteket azonos hangsullyal kezeljik annak ellenére,
hogy a szulok és tanulok igényei, az iskola hagyomanyai alapjan néhany teriilet karakteresebben
jelenik meg helyi tanterviinkben (pl.: idegen nyelv). A természettudomanyos érdekl6dési
tanuldknak is biztositjuk a valasztott tantargybdl a tantervben eldirtnal bovebb ismeretek
megszerzésének lehetSségét az emeltszintli érettségi felkészitd foglalkozasok kinalataban.

A személy- illetve teljesitménykozpontl iskolaképet otvozni kivanjuk oly modon, hogy
teljesitménykozpontusagot kinalunk a tehetséggondozd programjainkat valasztd tanuloknak,
mig ,,személykozpontubb” pedagogiat azok szamara, akik az altalanos képzést valasztjak.

Nevelési-oktatasi tevékenységlink eredményeként biztositani kivanjuk diakjaink
szamara a kovetkezé iskolafokozatra valo bejutast, illetve olyan ismeretek és képességek
elsajatitasat, amelyek megfelel6 alapot adnak annak tanulmanyaik sikeres elvégzéséhez.

Célunk tovabba, hogy az igényekhez igazodd képzési struktlirank rugalmas valtoztatasa
révén realis alternativat kinaljunk diakjainknak a palyavalasztasban, képessé tegyiik tanuldinkat
a munka vilagaban valo tajékozodasra.

Elérni kivant értékek:
Célunk az, hogy iskolank olyan értékrendet kozvetitsen a diakoknak, amely képessé teszi
Oket arra, hogy elfogadjak, illetve azonosulni tudjanak
- a2 demokracia eszméjével, mely az iskolai életben a tanar-didk viszony, az egymashoz valo
viszony, a diakonkormanyzat miikodésén keresztiil valosul meg. Megtanitjuk miikodésének
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f6 szabalyait, példat mutatunk a konszenzusra torekvé magatartasra, a didkok részt vesznek
felelés dontések hozatalaban.

- a tudas megbecsiilésével. A tanuld legyen képes onallé ismeretszerzésre, a mai valtozo
vilagunkban az Uj ismeretek befogadasara. A tanuloknak a megszerzett tudas biztos alapot
nydjtson a palyavalasztasban, illetve a tovabbtanulasban.

- a humanista értékekkel, mely az egymas iranti megértést, kolcsonos megbecsiilést, az
egyéni és kozosségi érdekek harmoniajat, az emberi méltosag tiszteletben tartasat jelenti.
- a nemzet identitds érzésével. Fontosnak tartjuk hagyomanyaink, nemzeti értékeink
megismerését, a szélsGségmentes hazaszeretet apolasat, kinyilvanitasat, az anyanyelv
helyességének, szépségének megbrzését (ez utobbi kiilonosen fontos a két tanitasi nyelvi
iskolakban).

- a lokalpatriotizmus mikrokornyezetre hato pozitiv szerepével. Célunk az, hogy iskolank,
Obuda, a févaros torténelmének, torténelmi emlékeinek kulturalis hagyomanyainak
megismerésén keresztul diakjaink tiszteljék, szeressék, és alkotd modon apoljak
kornyezetiket.

- az esztétikum jelentSségével. Az a célunk, hogy esztétikai igényességet alakitsunk ki
didkjainkban, a makro- és mikrokornyezettel szemben, a malkotasok élvezetére neveljiik
Oket, felfedezziik az alkotoi és el6adoi készségeket, és ezeket fejlesszik.

- emberi jogok eszméjével. El kivanjuk érni, hogy az iskolai és a tagabb értelemben vett
tarsadalmi kapcsolatokban a diakok tartsak tiszteletben ezt, és Osztonozzék tarsaikat,
partnereiket az alapvetd emberi normak, emberi jogok érvényesitésére.

- a testi, lelki egészség apolasanak fontossagaval. Az a célunk, hogy az egészséges életmodra,
a sport szeretetére, a harmonikus életvezetésre, az értékes tarsas kapcsolatokra, a
tartalmas szorakozasra valo igény kialakitasan keresztiil, a diakok képesek legyenek
egészséges értékrend, életvezetés megvalositasara.

- a kornyezetvédelmi szemlélet fontossagaval. Kiemelten kell kezelni a természeti és épitett
természet védelmét, szeretetét, és a kulturalt kornyezet iranti igény kialakitasat.

e Helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere

Az alkalmazott tanterv(ek):
- az 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet mellékletei alapjan késziilt: 3. szamu melléklet:
Kerettanterv a gimnaziumok 9-12. évfolyama szamara, 7. melléklet: Nyelvi

elokészitd évfolyam kerettanterve és
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- A két tanitasi nyelvi iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol szolo 4/2013. (1. 11.)
szamu EMMI rendelet kerettanterveket tartalmazé 3. és 4. melléklete alapjan

késziilt.
e Tehetséggondozasi, felzarkoztatasi programja

A tehetséggondozasi formai és teriiletei az intézményben:

Iskolank mindig is fontos feladatanak tartotta, és a jovoben is nagy hangsulyt helyeziink
arra, hogy minden tanulot eljuttassunk arra a szintre, amelyre adottsagai predesztinaljak. Ennek
megvalositasa érdekében lényeges a tehetség minél korabbi felismerése, gondozasa. Nyelvi,
kommunikacios tekintetben a kéttannyelv(i iskola 6nmagaban is tehetséggondozo, egyéb
tehetség felkutatasa és kibontakoztatasa tovabbi feladatot jelent szamunkra, s ezzel
osszefliggésben a tehetségek erkolcsi nevelése, személyiségfejlesztése Ujabb pedagogiai kihivast
jelent.

Az iskola fontosnak tartja, hogy tanuldink részt vegyenek az OKTV-n és mas orszagos,
fovarosi és kerlleti kozépiskolas szaktargyi, kulturdlis stb. versenyen, ugyanis ezek a
tehetségkutatas és a képességek tovabbi fejlesztésének eszkozei lehetnek.

A tehetséggondozas eszkozei:
- lehetSséget biztositunk projektek készitésére, nemzetkozi palyazatokon vald
részvételre. Tehetséges tanuldink részére ezek egyrészt szellemi kihivast
jelentenek, masrészt az Uj élmények személyiségfejlesztd hatasa egyértelmd, s ez U
motivaciot jelent tanuldink szamara
- figyeljuk a palyazati felhivasokat, s a palyazatokon val6 részvételre 6sztonozziik
diakjainkat.

A szabadid6és tevékenységek is tag teret adnak arra, hogy a tehetséges diakok
képességeiket kamatoztassak.

A magyar nyelv és irodalom irant érdekl6d6 tanuldk mar a 9. évfolyam elsé félévében
készilhetnek a tehetségkutatd szavaldversenyre, a késobbiekben pedig a Koérosi Csoma
Napokon megrendezett Vaci Mihaly Vers- és Prozamondé Versenyre.

Minden tanév elsé félévében megrendezziik az orosz, a német és az angol nyelvi vers-
és prozamondé versenyt. Az iskolanap keretében palyazhatnak orosz, angol és német nyelvi
miforditasaikkal. Diakjaink készulhetnek emlékbeszéddel az iskolanapok megnyitd
unnepségére.

Az Ujsagirashoz kedvet érzé didkok az iskolaujsagban megjelentethetik irasaikat, de
lehetSség van itt irodalmi, képzomiivészeti alkotasaik kozzétételére is.

A képzomiivészet irant fogékony diakok munkaibdl a Kérosi Csoma Napok keretén
belil megrendezziik a képaukcidt, illetve évente két alkalommal kiallitast rendeziink.
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Fontos szerepe van a zenének didkjaink életében. Iskolai kérusunk tobb mint hisz éves
hagyomanyra tekint vissza. Intézménylink tovabbra is tamogatja a korus, illetve az
iskolazenekar miikodését, bizva abban, hogy az iskolai rendezvényeken mélté képen képviselik
felkésziiltséglikkel, zeneszeretetiikkel iskolankat.

A felzarkoztatasi formai és teriiletei az intézményben:

Iskolank ezt a feladatot nagyon fontos, komplex problémakornek tartja, ugyanis az
esetek nagy hanyadaban azok a tanuldk vallanak kudarcot tanulmanyaik soran, akik valamilyen
szempontbdl hatranyos helyzetliek. Ezért 6sszefiiggésben kezeljiik ezt a programot a gyermek-
és ifjisagvédelemmel, valamint a szocialis hatranyok enyhitését segité tevékenységgel.

Elveink:
- a fokozatossag,
- az életkori és egyéni sajatossagok figyelembe vétele,
- egyéni torédés.

A tanulasi kudarcnak kitett 9. és 10. évfolyamos tanuloknak tanuldszobai foglalkozast
biztositunk.

o Kiilsé tényezok
Mas konyvtarak, szamitogépes szolgaltatasok, adatbazisok igénybe vétele:
- ODR
- NAVA
- kozponti lel6hely adatbazis (pl. Szirén)
- kozeli konyvarakkal valé j6 kapcsolat.

e Allomanyelemzés
Az  dllomanyegységek  (szépirodalom, szakirodalom, kézikonyvtar, elektronikus
dokumentumok) aranya nem megfelel6, mert nem valdsul meg a szép- és szakirodalom 30-70
%-0s aranya. Ezért erdteljesen kell fejleszteni a szakirodalmi allomanyt.

Gylijtokori szabalyzat
A konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere alapjan gyarapodik.
A gylijtott dokumentumok formaja lehet:

- konyv

- periodikum
- brosura
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- tankonyv

- segédkonyv

- elektronikus

- oktatécsomag

A konyvtar gyijtékorét a nevelés és oktatas céljai hatarozzak meg. Ennek megfeleléen
a fégylijtokorbe keriilnek az ehhez kozvetlenll felhasznalhaté dokumentumok, az ehhez
lazabban kapcsolédoak pedig a mellékgyiijtékorbe. A konyvtari koltségvetésbdl elsédlegesen a
fogylijtokorbe tartozd dokumentumok beszerzésére kell forrast biztositani.

Szépirodalom

Tartalom Mélység

hazi és ajanlott olvasmanyok a teljesség igényével
nagy példanyszamban

atfogd irodalmi antologiak kiemelten

a tananyagban szerepl6 szerzék mivei kiemelten

a tananyagban nem szerepl6 szerzék miivei valogatassal

tematikus irodalmi antolégiak valogatassal

regényes életrajzok, torténelmi regények erds valogatassal

gyermek- és ifjusagi irodalom erds valogatassal

az iskolaban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven) |erds valogatassal

Kézikonyvek
Tartalom Mélység

altalanos lexikonok és enciklopédiak tematikus teljességgel
a tudomanyok kozépszintli elméleti és torténeti|a teljesség igényével
osszefoglaloi
a tantargyakhoz kapcsolodd kozépszintli ismereteket | tematikus teljességgel
tartalmazé osszefoglalo jellegli mivek, lexikonok,
enciklopédiak

Szakirodalom

Tartalom Mélység
a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szakkonyvek tematikus teljességgel
a tananyaghoz kozvetve kapcsolodéd szakkonyvek valogatva

a tanulokat érintd palyavalasztasi és felvételi kiadvanyok | teljességre torekedve
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helytorténeti vonatkozasu mivek valogatva
az iskolara vonatkozé mivek teljességgel
Kéziratok

Tartalom Mélység

az iskola tanarainak és tanuldinak az iskolaval vagy az
iskolai élettel kapcsolatos dokumentumai

teljességre torekedve

Pedagogiai gyiijtemény

Tartalom Mélység
pedagogiai kézikonyvek teljességgel
pedagogiai szakkonyvek valogatva

tantargyi modszertani segédkonyvek

teljességre torekedve

pedagogiahoz kapcsolddd tudomanyagak szakkonyvei

erdsen valogatva

Hivatali segédkonyvtar

Tartalom

Mélység

az iskola miikodtetéséhez nélkiilozhetetlen igazgatasi,
gazdasagi, jogi, Ugyviteli dokumentumok

tematikus teljességgel

az iskola specialis feladatainak (pl. gyermek- és
ifjusagvédelem)  ellatasahoz ~ és  intézményeinek
miikodtetéséhez sziikséges jogi és maodszertani
kiadvanyok, segédletek, szabalyzatok

tematikus teljességgel

A konyvtaros segédkonyvtara

Tartalom Mélység

az iskolai konyvtarra vonatkozo szabalyzatok, tablazatok, | teljességgel

maodszertani segédletek

Tankonyvek, segédkonyvek

Tartalom Mélység

az iskolaban hasznalatos tankonyvek kis példanyszamban -
teljességgel
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az iskolaban hasznalt tartos hasznalatu vagy ingyenesen |igényeknek  megfelel

biztositott tankonyvek példanyszamban -
teljességgel

munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek nagy példanyszamban —
kiemelten

Nem hagyomanyos dokumentumok

Tartalom Mélység
a tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhatd |valogatva
nem hagyomanyos dokumentumok

Periodikum
Tartalom Mélység
az oktatashoz kozvetlenul felhasznalhato, illetve | valogatva

pedagogiai és a tantargyaknak megfeleltethetd szakmai
folyoiratok

Mindezeken feliil az intézmény jellegének megfeleléen kiemelten gydijtjiik a vallassal,
hitélettel, a Baptista Egyhazzal kapcsolatos kiilonbozé tipusi dokumentumokat.

A gylijtékorbe nem tartozo miivek:

- kizarolag szorakoztato irodalmi, zenei stb. alkotasok
- egy-egy szakma nem oktatott részteriletét érint6 szakirodalmi mivek
- tartalmilag elavult dokumentumok.

Gylijtokorbe nem tartozé miivek még ajandékozas utjan sem kerilhetnek az allomanyba.

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar hasznaldi az intézmény tanuldi és dolgozoi.

A beiratkozas ingyenes az olvasé adatainak (név, osztaly, e-mail cim) felvételével
torténik. Az adatokban bekovetkezett valtozasrdl a legkozelebbi kolcsonzéskor az olvaso
koteles a konyvtarostanart tajékoztatni. Az olvasdk adatainak kezelésére a mindenkori
adatvédelmi szabalyok érvényesek.

A reprografiai szolgaltatasok téritési dija az intézményben szokasos modon torténik.
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A beiratkozott olvasok a konyvtar minden dokumentumat és szolgaltatasat
hasznalhatjak, illetve a késébb szabdlyozott modon azokrol masolatot készit(tet)hetnek.
Kolcsonozni folyodiratok, elektronikus anyagok, iskolatorténet gylijtemény, a muzedlis illetve a
kézikonyvtari allomany kivételével minden dokumentumot lehet. A konyvtarbdl csak a
konyvtarostanar tudtaval viheté el barmilyen dokumentum.

A kolcsonzési id6 altalaban 4 hét, de ettdl a hasznalat sajatossagai alapjan el lehet térni.

Egyszerre 4 dokumentum kolcsonozhetd.

A konyvtar hasznaldja anyagi felelsséggel tartozik az altala hasznalt dokumentumokeért,
berendezési targyakért. Koteles a konyvtar rendjét megorizni.

A konyvtarban taldlhaté fénymasold csak a konyvtari dokumentumokbol torténd
masolas céljara vehetd igénybe. A masolas feltételei az egész intézményben azonosak.
Elektronikus dokumentumok masolasa abban az esetben lehetséges, ha a masolashoz
sziikséges adathordozot az igényld biztositja.

Mindenfajta masolas a szerzéi jogi elSirasok figyelembevételével torténik.

A konyvtar tanitasi napokon a hasznalék igényéhez igazodva a tanitasi id6 alatt és utana
is nyitva van. A nyitvatartasi id6 tanévenként valtozhat.

A konyvtar nyitva tartasat a bejarati ajtonal ki kell fliggeszteni.

A konyvar minden hasznaloja koteles megdrizni a konyvtar rendjét, tisztasagat, a
dokumentumok és a felszerelések épségét; valamint tiszteletben tartani a tobbi hasznald
konyvtarhasznalati igényeit.

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtar a Szirén integralt konyvtari program folyamatosan frissitett verziojat
hasznalja. Bevitelkor egyszer(sitett cimleirast tartalmazunk, azaz feltuintetjuk a:
- szakjelzetet,
cimet (egyéb cimadatokat),
szerzot,
megjelenési helyet,
kiadot,
- évet,
- lelShelyet,
- terjedelmet,
- sorozatot,
- ISBN-szamot,
- beszerzési id6t és modot,
- beszerzési és feltuintetett arat,
- targyszot,
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- ETO-t,
- Cutter-szamot,
- tankonyv esetében a raktari szamot is.
A targyszé meghatarozasakor elsésorban az OSZK targyszojegyzékben szereplo
targyszavak alkalmazasara torekszunk.
A selejtezési jegyékeket folyamatosan vezetjuk, kilon jegyzéket alkalmazunk a tartds
és az ideiglenes nyilvantartasi dokumentumokra.

Tankonyvtari szabalyzat

A tanul6 jogai és kotelességei

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) a tanév kezdetekor kapja kézhez. A tankonyvet
koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni, tavozasakor a konyvtarnak
visszaszolgaltatni. Ebbdl fakadéan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv tanulmanyai
végeéig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleléen:

A négy évfolyamos képzésen:

- az elsé év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént', legfeljebb 25 %-os
- amasodik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 50 %-os
- a harmadik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 75 %-os

- anegyedik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, 100 %-os lehet.
Az ot évfolyamos képzésen:

- az elsd év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 20 %-os

- a masodik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 40 %-os
- a harmadik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 60 %-os
- anegyedik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, 80 %-os

- az otodik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, 100 %-os lehet.
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dontd.

! Tényleges haszndlat alatt azt értjiik, hogy a tanulé a tankdnyvet munkajahoz napi/heti
rendszerességgel hasznalja.
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Abban az esetben, ha az elhasznilédds mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanuldnak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell
kifizetnie:

A négy évfolyamos képzésen:
- azels6 év végén a tankonyv aranak 75 %-at
- amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at
- a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.
Az ot évfolyamos képzésen:

az elsd év végeén a tankonyv aranak 80 %-at

a masodik év végén a tankonyv aranak 60 %-at

a harmadik év végén a tankonyv aranak 40 %-at

a negyedik év végén a tankonyv aranak 20 %-at.

A tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet a tanuld a fent meghatarozott avulas
figyelembevételével megvasarolhatja.

A hasznalatra kapott tankonyveket a tantargy tanulasanak végeztével vagy a tantargybol
letett vizsga teljesitésekor vissza kell szolgaltatni.

A konyvtar feladata a tartos hasznalatba adott tankonyvekkel kapcsolatban

A tanuldk szamara ingyenesen kiadott tankonyvek kiilongyljteményt alkotnak. Ez a
tankonyvtar. Nyilvantartasuk egyedi. Szintén a konyvtari allomany ezen részét képezik a
tanarok részére munkaeszkozként kiadott tankonyvek, segédkonyvek, elektronikus
dokumentumok.

A tankonyvtar dllomanyara vonatkozo adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

A tankonyvrendelés befejezésekor a tankonyvfelel6s kozli a konyvtarral, hogy milyen
tankonyvekre lesz sziikség a kovetkezd tanévben. A tankonyvtar dllomanyabdl ezutan a
feleslegessé valt tankonyveket selejtezni kell.

Legkésébb a tankonyvrendelés lezarasakor a tankonyvfelelos tablazatban listat készit
(osztaly, név, tankonyv, ar lebontasban) a konyvtar részére arrol, hogy a tamogatott tanuldknak
milyen tankonyvet rendelt meg. Ez a lista lesz a késobbi kolcsonzés és leltari nyilvantartas
alapja.

A tanuldk tanulmanyuk végeztével visszaviszik a konyvtarba a tartds hasznalatba kapott
tankonyveket; a visszakapott, mar nem hasznalhaté tankonyveket a nyilvantartasbél torolni
kell. A tankonyvtarban lévé még hasznalhaté tankonyvekrdl minden tanév végén, de még a
tankonyvrendelés lezarasa el6tt lista késziil, amelyet at kell adni a tankonyvfelelosnek. Ezeket
a tételeket az iskola tankonyvrendelésében figyelembe kell venni.
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A szabdlyzat a jogszabalyi kornyezet valtozasa esetén felllvizsgalando, sziikség esetén
modositandé.

Datum: 2013. marcius 25.

Készitette: Bartosné Molnar lldiko
konyvtarostanar

Jovahagyta: Ronyai Tiinde

szakérto
Felhasznalt jogszabalyok jegyzéke

A szakvélemény az iskola igazgatojanak irasos felkérésére, az alabbi jogi elSirasok figyelembe
vételével késziilt:

- az 1993. évi LXXIX. torvény még érvényben lévé részei és a 201 1. évi CXC. torvény mar
hatalyos részei

- 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzeilis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésraol

- 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

- 243/2003. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasirol, bevezetésérol és
alkalmazasarol (hatalyos 2017. VIII. 31-ig)

- 3/1975. KM-PM egylittes rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérdl

- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egylttes iranyelve a 3/1975. KM-PM egyiittes
rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl (Miv. Kozlony 1978/9.)

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

- 110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

- 16/2013 EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

Szakmai-médszertani ajanlasként az igy miikodik az iskolai konyvtar. Médszertani itmutaté az
iskolai konyvtarak miikodéséhez és miikodési dokumentumainak elkészitéséhez. Bp. FPI, 1998.
cim{ kiadvanyt vettem alapul
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A szabalyzathoz kapcsol6odo egyéb onall6 dokumentumok

Konyvtar-pedagogiai program és helyi tanterv

» Az iskolai konyvtar elsédleges feladata a tanuldk és tanarok iskolai munkahoz sziikséges
dokumentumigényének kielégitése. Ennek érdekében gondoskodni kell az allomany
rendszeres bovitésérdl és tervszer( apasztasardl. Ennek részletes ismertetését a
Gydijtokori szabalyzat tartalmazza.

= A tanuldkat fel kell késziteni a konyvtar hasznalatara. Ennek elsédleges szintere a
konyvtarhasznalat éra. Ezen 6rak tantervét a konyvtaros allitja Ossze, mely részben az
informatika, részben a magyar és osztalyfénoki orak orakeretébe tartozik.

* Az informatika 6rakeretén belll gyakoroltatni kell adatbazisok, kozhasznalatu tajékozodasi
segédletek hasznalatat.

* Az osztilyfénoki éran essen szo6 a milveltség, az olvasds, az onall6 ismeretszerzés
fontossagarol!

= A szakérakon sziikséges, hogy a targyalandd anyagrész mellett a szaktanar rendszeresen
adjon konyvtarhasznalatra épiilé feladatokat, ismertesse szaktargya alapvetd segédleteit,
kézikonyveit, rendszeresen hasznaltassa ezeket.

= A konyvtarhasznalat soran a konyvtaros lehetoségeihez képest segitse konyvek ajanlasaval
a tanulmanyaikban lemaradokat!

= A tehetséges tanulok versenyekre, palyazatokra valé felkészitésében folyamatosan vegyen
részt a konyvtaros!

» A szakorakrol felmentett tanulok a konyvtarban tartozkodnak, a konyvtaros felligyelete
mellett mas tandrakra késziilnek fel, illetve iskolai feladataikat végzik a konyvtar
segitségével.

= Olvasészolgalati tevékenysége soran a konyvtaros figyelemmel kiséri a tanulok olvasasi
szokasait. Ezen a téren szerzett tapasztalatait rendszeresen kozli az osztalyfénokkel.

» Pedagdgiai tevékenysége soran a konyvtiaros kulturalt konyvtarhasznalatra, onalld

ismeretszerzésre nevelje a tanulokat.
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» Az iskolai konyvtar egyben az iskola torténeti gyljteménye is. E gyljtemény
megismertetése (kiallitas), az iskola hagyomanyainak, emlékeinek megismertetése és
megbecsiiltetése a konyvtaros feladata.

* A tanuldk valtozatos formaban is ismerjék meg és gyakoroljak a konyvtar alapvetd

szolgaltatasait, hasznaljak kézikonyveit!
A konyvtarismereti orak (6 ora)

A négy évfolyamos képzésen:

9. évfolyam | Informatika A konyvtar bemutatasa, Bontott csoportban
dokumentumtipusok, a
konyvtari rendszer
Informatika A konyvtar szolgaltatasai, Bontott csoportban
allomanya, eligazodas a
konyvtarban, raktari jelzet
Informatika Kézikonyvek hasznalata, Bontott csoportban
jegyzetelés, cédulazas
Osztalyfonoki | Latogatas a kerlleti
fokonyvtarban, a szakkatalogus
Informatika A konyvtari keresérendszer, Bontott csoportban
betekintés mas konyvtarak
allomanyaba,
irodalomvalogatas készitése
Informatika Az eddig tanultak Bontott csoportban
gyakoroltatasaként egy onalld
konyvtari feladat (prezentaciod
vagy tanulmany) készitése

Az ot évfolyamos képzésen:

NYEK Informatika A konyvtar bemutatasa, Bontott csoportban
dokumentumtipusok, a
konyvtari rendszer
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Informatika A konyvtar szolgaltatasai, Bontott csoportban
allomanya, eligazodas a
konyvtarban, raktari jelzet
Informatika Kézikonyvek hasznalata, Bontott csoportban
jegyzetelés, cédulazas
Osztalyfénoki | Latogatas a kerdleti
fokonyvtarban, a szakkatalogus
9. évfolyam | Informatika A konyvtari keresérendszer, Bontott csoportban
betekintés mas konyvtarak
allomanyaba,
irodalomvalogatas készitése
Informatika Az eddig tanultak Bontott csoportban
gyakoroltatasaként egy onalld
konyvtari feladat (prezentacié
vagy tanulmany) készitése

Konyvtari stratégia

Kiildetésnyilatkozat

A konyvtar az intézmény meghatarozé kozosségi tere kell, hogy legyen.

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata a tanuldk és tanarok iskolai munkahoz sziikséges
dokumentum- és informacios igényének kielégitése.

A tanuloknak el kell sajatitaniuk tobbek kozt a konyvtar segitségével az onallo ismeretszerzési
technikakat.

Célunk a miiveltséget becsuld, a kultura irant fogékony ifjusag nevelése.

Pedagodgiai meghatarozottsag

A konyvtar pedagdgiai programja az iskolai pedagogiai program része. Nevelési és oktatasi
célkitlizéseink az iskola torekvéseivel 6sszhangban allnak.

A konyvtar feladata az, hogy eszkozeivel segitse az iskola pedagogiai programjanak
megvalositasat.

Jovokép

Arra toreksziink, hogy iskolank konyvtara tudaskozpontta valjon.

Tematikus kulturalis események (kiallitasok, versenyek, el6adasok) szervezésével kivanjuk
segiteni didkjaink felkésziilését a tovabb tanulasra.
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Fel kell késziteniink a jové nemzedékét az informaciora és tudasra alapozott tarsadalmunkban
valo helytallasra, az informaciok onallé megszerzésére, értékelésére, szelektiv hasznalatara.
Ehhez a feladathoz kell alakitanunk szolgaltatasainkat, az eszkozparkunkat, az informacios és
dokumentacios bazisunkat.

Az élményszerl olvasasra 0Osztonozzik tanuldinkat, ezzel egyfajta alternativat kindlva a
szabadid6 hasznos eltoltésére.

A konyvtar stratégiai céljai a kovetkezo ot tanévben

Célunk az allomany korszer(iségének javitasa. Ennek érdekében rendszeresen selejteziink, és
igyeksziink lehetéségeinkhez mérten az oktatasban jol hasznalhaté dokumentumokat
beszerezni.

Az olvasdkkal valé hatékonyabb kapcsolat érdekében az iskola honlapjan is propagaljuk az
iskolai konyvtarat és a konyvtari adatbazisunkat.

Tamogatjuk az Uj - kulonosen a kooperacion alapulo, az onallésagot fejleszté — pedagdgiai
modszereket.
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8. szdmu melléklet

Gyakornoki szabalyzat

A Kérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvii Baptista Gimnazium (a tovabbiakban: Iskola) —
figyelembe véve a nemzeti koznevelésrdl szold 201 |. évi XCX. torvény (a tovabbiakban: Nkt.),
tovabba a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIII.
30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.) elSirasait —, a kovetkezdk szerint rendelkezik.

|I. A szabalyzat hatalya és célja
A szabdlyzat hatdlya az Iskolaval foglalkoztatasi jogviszonyban lévé személyekre terjed ki.
A szabadlyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésuk segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudasanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiket a
pedagogushivatas irant, segitse az oktatds agazati céljaival, az intézményi célokkal vald
azonosulast, és a mindsitd vizsgara valo optimalis felkészités/felkészilés folyamatat.

2. Jogszabalyi hattér
» A nemzeti koznevelésrdl szold 201 |. évi CXC. torvény 62. § (11) bek., 64. § (2), (4)-(5), (8)
bek., 97. § (20) bek.
» A pedagogusok el6meneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolod 326/201 3. (VIII.
30.) Korm. rendelet 2. §, 6-9/A. §, 10-15/B. §, 36-37. §, 39/C.§.

3. Fogalmak
» Gyakornok: aki a pedagogus munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzett-
séggel rendelkezik, de még nincs két év szakmai gyakorlata.
» Mentor (szakmai segitd): aki segiti a gyakornokot az Iskolaba torténé beilleszkedésben
és a pedagodgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban, tovabba felkésziti a
gyakornokot a pedagdgus életpalya feladataira.
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» Gyakornoki id6: a Munka Torvénykonyve hatalya ala tartozé pedagogusok és neveld-
oktatdé munkat segité munkakorokben dolgozok esetében, a két év szakmai gyakorlat
megszerzésének idészaka.

4. Gyakornoki id6, jogviszony

A gyakornok szamara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki idé kikotése
kotelezé. A gyakornoki id6 kikotésekor a jogviszony létesitése elott megszerzett szakmai
gyakorlatot be kell szamitani, azzal, hogy gyakornoki idéként a két évbdl hatra levé idot kell a
munkaszerzédésben rogziteni. Ha a hatarozott idére sz6l6 munkaviszony idétartama rovidebb,
mint a gyakornok szdmara megallapitando gyakornoki idd, akkor a gyakornoki idét a hatarozott
id6 lejartaig kell kikotni (R. 2. §).

Ha a gyakornok a megismételt mindsité vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott,
munkaviszonya az Nkt. 64. § (8) erejénél fogva megsziinik. A munkaviszony a mindsitd vizsga
eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.

5. A gyakornok munkaideje, munkavégzése
A gyakornok heti teljes munkaideje negyven ora, melybdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidé kozépiskolai tanarok esetében a teljes munkaideje otven szazaléka (Nkt. 62. § (11)
bek.), tehat 20 tanitasi 6ra vagy egyéb foglalkozas.
A gyakornok a tantargyfelosztasban elrendelt tanitasi orain felil a kotott munkaidejét az
intézményvezetd altal meghatiarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. Mentoraval
folyamatos szakmai kapcsolatot tart. A munkaidé fennmaradd részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.
A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé teljesitésén tuli feladatok kozil csak a
nevelStestiilet munkajaban vald részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodo elSkészitd
és befejez6 munkakra kotelezheto. Kotelezé 6ran tuli tobblettanitas csak abban az esetben
rendelhetS el a gyakornok szamara, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatas betegség,
baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt. A gyakornok osztalyfénoki megbizast
csak irasbeli hozzajarulasaval kaphat.

A kotelezd 6ra és a heti teljes munkaidé kozti idoben a gyakornok orat latogat, konzultal a
szakmai segitovel, sziikség szerint az intézményvezetével, egyéb munkatarsakkal.
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Az oralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitovel, az orat tarto

pedagogussal egyeztetve egy honapra eldre litemezi.
A gyakornok és a szakmai segit6 érarendjét ugy kell 6sszedllitani, hogy legalabb a hét egy napjan

azonos idében fejezzék be a tanitast, ily modon legyen lehetSség a konzultacié megtartasara

(ha megszervezhetd, a kotelezé o6ra a hét négy napjara keriljon elosztasra, igy egy nap

maradhatna az oralatogatasra, konzultaciora).

6. A gyakornok felkészitésének szakaszai

Id6szak Elvaras
» szabalyok kovetése
Elsé év > kontextusok felismerése,

kezd6 szakasz rendszerezése

» gyakorlati tudas megalapozasa

» tudatossag
Masodik
befejez6 szakasz

év | > tervszerlség

» gyakorlati tudas

» prioritasok felallitasa

kezd6 szakasz

Idészak  és

szakasz Tapasztalatszerzés médszere | Szamonkérés médszere
megnevezése

Els6 év - oralatogatas - Egy munkakozosségi értekezlet

- dramegbeszélés
- konzultacio a szakmai segitovel
- konzultacio egyéb pedagogussal
- konzultacio az igazgatoval
- konzultacio a szakmai
munkakozosség-vezetovel
- team munkaban részvétel
- esetmegbeszéld csoport
munkajaban részvétel

- csaladlatogatas az osztalyfonokkel

egy részének megtartasa (szakmai

téma).
- Egy munkakozosségi  program
meg-szervezése (pl- iskolai

tanulmanyi verseny).
- Egyéni fejlesztési terv készitése.
osztalyok kozott
kuls6 beavatkozast

- Tanulok,
kialakult —
igénylo — konfliktus megoldasanak

@bgptista
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- tanév végi — értékeld — szuldi
értekezlet latogatasa

tervezése, intézkedési terv
készitése.

Tanév végi beszamolo elkészitése
a vezeté altal meghatarozott

szempontok szerint.

Masodik év
befejezé
szakasz

- 6ralatogatas

- dramegbeszélés

- konzultacio a szakmai segitovel

- konzultacio egyéb pedagogussal

- konzultacio az igazgatoval

- konzultacio a szakmai
munkakozosség-vezetovel

- team munkaban részvétel

- esetmegbeszél6 csoport

munkajaban részvétel

Bemutato ora tartasa.
Az dltala tanitott
egyikében a sziil6i értekezlet egy
részének meg-tartasa (szakmai

osztalyok

téma, szervezeés).

Az intézmény éves
munkatervében  meghatarozott
nevelési értekezlet egy részének
megtartasa (pl. szakmai témaban).
Az intézmény éves
munkatervében  meghatarozott
intézményi szint( program
megszervezése (kirandulas,
hagyomanyapolas, projekt nap/hét,
diakonkormanyzati program, diak-
kozgyiilés).
Helyzetértékelés, feladatkitlzés
el-készitése az osztalyfonokkel
egyuttmiikodve tanév elején az
altala kivalasztott osztalyban.
Tanév végi beszamolo elkészitése
a vezetd altal meghatirozott

szempontok szerint.

7. A mingsito vizsga

A gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki idé nem a tanitasi

év kozben jar le, a tanitasi év utolsé honapjaban tesz mindsitd vizsgat.

z@«baptista

nevelés-oktatds
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A minGsitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagdgus |. fokozatba kell
besorolni a sikeres mindsit6 vizsgat koveto év elsé napjaval (R. 2. § (8) bek., 13. § (3) bek.),
addig az Nkt. 62. § (11) bekezdésében meghatarozott munkaidében foglalkoztathato.

Ha a mindsité vizsgdn a gyakornok ,uUjabb mindsités szikséges” mindsitést kapott, a
gyakornoki id6 a vizsga napjat kovetd nappal kezdédéen két évvel meghosszabbodik (R. 2. §
(9) bek.). A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki id6 lejartanak honapjaban,
vagy amennyiben a gyakornoki id6 a tanitasi évet kovetd nyari sziinet alatt jar le, a tanitasi év
majus honapjaban megismételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan ,,megfelelt” vagy ,,nem
felelt meg” mindsités adhato.

Az elsé mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras a gyakornok, illetve pedagogus szamara dijtalan
(a dijat az allam viseli).

A gyakornok mindsité vizsgaja esetében az 6ra, foglalkozas latogatasan és megbeszélésén a
mentor is részt vehet A gyakornok mindsitd vizsgaja esetében az ora, foglalkozas latogatasan
és megbeszélésén a mentor is részt vehet (R. 9/A. § (2) bek.).

A mindsitdé vizsgan, a mindsitési eljarasban részt vett pedagoégus a mindsitd bizottsag
tevékenységét a portfolidovédést kovetd tizenot napon belll értékelheti az informatikai
rendszerben elérhetd értékelési lap felhasznalasaval (R. 12/E. § (1) bek.). A jogorvoslati
szabalyokat a R. 4/A. alcim alatti paragrafusai tartalmazzak.

8. A gyakornok feladata

8.1. A gyakornok ismerje meg:
v" A nemzeti koznevelésrél szolé 201 1. évi CXC. torvényt
» altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a tankotelezettség, a
nevel6 és oktaté munka pedagogiai szakaszai),
» a gyermek, a tanuld és a sziil6 jogai és kotelességei,
» a pedagogus jogai és kotelességei,
» a kozoktatas intézményei, ezen beliil azt az intézménytipus, amelyben dolgozik,
» a mikodés altalanos szabalyai,
» a miikodés rendje,
» a nevelGtestiilet, szakmai munkakozosség,
» a tanuldk kozosségei, a diakonkormanyzat.
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v A pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogdllasarol szélo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIl. 30.)
Korm. rendeletet.

v' A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndla-tarél
sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet intézménytipusunkra vonatkozé részeit.

v' Az intézmény Pedagdgiai programjat, ezen belil kiilondsen
» az intézmény kildetését, jovokeépét,

» aziskolaban foly6 nevel6-oktaté munka pedagégiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkozeit,
eljarasait,

» a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

» a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

> a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel osszefliggé pedagdgiai tevékenységet,

> a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

» az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd és valaszthato tanorai
foglalkozasokat, valamint azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeit,

» az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasa-nak
kotelezettségét,

» az iskola magasabb évfolyamara lépés feltételeit,

» az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,

» a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
formajat,

v' Az intézmény Szervezeti és miikodési szabdlyzatat, ezen beliil kilonosen
» a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetSknek a nevelési-oktatasi

intézményben valo benntartézkodasanak rendjét,

» a pedagdgiai munka belsé ellendrzés rendjét,

» a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket,

» a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és moédjat, beleértve a gyermekjoléti szolgalat-
tal, valamint az iskola-egészségligyi ellatast biztositdo egészségligyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast,

» az unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,
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» az intézményi védd, ovo elbirasokat,

» a rendkivili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddket,

» a tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

» a diakonkormanyzati szerv, a diakképviselk, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa),

» az iskolai konyvtar miikodési rendjét.

v' Az intézmény Hazirendjét, ezen belil kildndsen

» tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell végre-
hajtani,

» a tanul6i munkarendet,

» atanodrai és tanoran kiviili foglalkozasok rendjét,

» az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskolahoz tartozé teriiletek
hasznalatanak rendjét,

» aziskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddé iskolan kiviili
rendezvényeken tiltott tanul6i magatartast,

» a gyermek, tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozé
rendelkezéseket,

» a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanuldk rendszeres tajékoztatasanak rendjét és
formait,

» a tanuldk jutalmazasanak elveit és formait,

» afegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit.

v’ Az intézmény éves munkatervét.

v" A tanlgy-igazgatisi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.
v A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozé 4ltaldnos szabélyokat.

v' Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

8.2. A gyakornok fejlessze képességeit

a szocialis tanulas,

az 6nallo tanulas (élethosszig tartd tanulas),

a kommunikacio a tanuldkkal, szilokkel, munkatarsakkal,
a konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése,
az idogazdalkodas, tervezés, tudatossag
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terén.

9. Az intézményvezeté/munkaltato feladata
A munkaltaté a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben eldirja
azt az idépontot, ameddig a gyakornok mingsitd vizsgat koteles tenni.
Az intézményvezetd kijeloli a szakmai vezetSt (mentort), aki segiti a gyakornokot a koznevelési
intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben, a pedagogiai-modszertani feladatok
gyakorlati megvaldsitasaban, illetve felkésziti a pedagogus életpalya feladataira (R. 15/A. § (2)
bek.).
Az intézményvezetSé a gyakornok mindsité vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi a
Kormanyhivatalnal targyév aprilis 10. napjaig, a kétéves gyakornoki id6 lejartat rogzitd
munkaszerzédésben foglalt hataridé szerint.
A munkaltato koteles a jelentkezé mindsitd vizsgan, mindsitési eljarasban vald részvételét
biztositani (R. 11/B. § (2) bek.). A min&sitési vizsgan, illetve eljarasban valo részvétel idejét
munkaidéként kell figyelembe venni.
A munkaltatonak figyelembe kell vennie, ha a pedagégus-munkakorre foglalkoztatasi
jogviszonyt létesitdé személy nem rendelkezik két év szakmai gyakorlattal, de barmely mas
munkakorben szerzett legalabb hat év munkaviszony jellegli jogviszonnyal rendelkezik,
mentesul az eldmeneteli rendszer gyakornoki szakasza kovetelményeinek teljesitése alol és a
Pedagogus |. fokozatba kerul besorolasra (R. 6. § (3) bek.).

10. A mentor

A szakmai segitét (mentort) az intézmény igazgatoja jeloli ki szakteriletenként, a gyakornokkal
azonos munkakorben, lehetdleg az intézményben legalabb ot éve alkalmazott, legalabb tiz éves
szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagogusai kozil. A dontés eldtt az igazgato beszerzi az
iskolavezetSség véleményét.
A mentor kivalasztasanak prioritasai:

v mentorpedagdgus szakirany( végzettséggel rendelkezd pedagdgus,

v munkakozosség-vezetd, aki szakvizsgazott pedagogus,

v munkakozosség-vezetd, vagy szakvizsgazott pedagogus,

v tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus,

v legaldbb ot éves szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus.
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Az a Mesterpedagdgus fokozatba besorolt pedagogus, aki az orszagos pedagodgiai-szakmai
ellendrzésben, a pedagdgusok mindsitd vizsgajan vagy mindsitési eljarasaban szakértoként nem
vesz részt, a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében heti két 6raban
ellatja a pedagogusijelolt, gyakornok szakmai segitését (R. I7/A. § (8) bek.).

A mentor munkakori leirasaban jelolni kell a két évre szold szakmai segit6i, mentortanari
feladattal torténé megbizast (a munkakari leirds modositdsa csak kozds megegyezéssel torténhet).

1. A mentor feladata
A mentor tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakorrel kapcsolatos
tevékenységében, rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszola-
sahoz. Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolédd adminisztracid elvégzésében, folyamatos
ellendrzi a teljesitését.
A mentor tamogatja a gyakornokot

- az Iskola helyi tantervében és pedagodgiai programjaban a munkakori feladataira vonatkozé
elSirasok értelmezésében és szakszer(i alkalmazasaban,

- a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai mddszereknek,
tanitashoz alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszkozoknek (foglalkozasi
eszkozoknek) a célszerl megvalasztasaban,

- a tanitasi (foglalkozasi) orak elokészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasaban,

- a mindsitd vizsgara valo felkészilésében (R. 15/B. § (2) bek.).

A mentor szukség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja
a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) orajat, és ezt kovetéen oramegbeszélést tart, tovabba,
amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzulticios lehetSséget biztosit szamara. Az
oralatogatasokrdl a szakmai segité naplot vezet, a konzultaciorol az idépont, idStartam
rogzitésével, a résztvevok aldirasaval nyilvantartas készul.

A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, pedagogus-
kompetenciainak fejl6dését, és az értékelést atadja az intézményvezetonek és a gyakornoknak,
ezzel megalapozza a gyakornok tovabbi alkalmazisanak meghosszabbitasarol sziiletendo
dontést. Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdgusokat, akik adott idészakban részt
vettek a gyakornok beilleszkedésének segitésében. Ertékelését minden esetben osszeveti a
gyakornok onértékelésével, és az intézményvezetdvel egyeztetve meghatarozza a gyakornok
tovabbi teendait, feladatait, a fejlesztési iranyokat (R. 15/B. § (3)-(4) bek.).
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A szakmai segité (mentor) feladata kiilonosen:

o Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve.
e Az intézményvezetOvel jovahagyatja a gyakornoki programot.
o Felkésziti, segiti a gyakornokot:

a) a 8.1. pontban meghatarozott jogszabalyok, intézményi dokumentumok, szabalyzatok
megismerésére, értelmezésére,

b) az iskola pedagogiai programjaban, helyi tantervében foglaltak alkalmazasara,

c) a tanitasi orak, foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszkozoknek célszerli megvalasztasara,

d) a tanitasi 6rak, foglalkozasok elokészitésével, megtervezésével és eredményes meg-
tartasaval kapcsolatos irasbeli teendok ellatasara, kozos tanmenet, oravazlat készitése,
modszerek atadasa,

e) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara (részt vesz a nevelStestii-
let munkajaban, ellatja a munkakoréhez kapcsolodo elkészitd és befejezd feladatokat),
az intézményi feladatok megismertetése (lUgyelet, helyettesités), tandran kivili tevé-
kenységekre valo felkészités lebonyolitas segitése (pl. kirandulas, linnepségek), az adott
munkakozosség munkajanak a bemutatdsa, a helyi kommunikacios szokasok meg-
ismertetése.

12. A nevelé-oktat6 munkat segité munkakorben foglalkoztatottakra
vonatkoz6 szabalyok

A nevel6-oktatd munkat kozvetlenll segité munkakorben pedagogus szakképzettséggel
rendelkezé foglalkoztatottak tekintetében a gyakornokra, a gyakornoki idére és a mindsitd
vizsgara vonatkozé rendelkezéseit a 2015. szeptember [|-jén vagy azt kovetden ilyen
munkakorre létesitett foglalkoztatasi jogviszonyok esetében kell alkalmazni. Az Mt. hatalya ala
tartozo nevel6-oktaté munkat kozvetlendl segité munkakorben foglalkoztatott munkavallalot,
ha munkaviszonya 2015. szeptember |-je elott létesult, két év szakmai gyakorlat megszerzése
utan a Pedagdgus |. fokozatba kell besorolni (R. 39/E. §).

13. Zaro6 rendelkezések
A gyakornoki szabdlyzatban foglaltakrél a munkakozosségek véleményt nyilvanitanak.
A gyakornoki szabalyzat a neveldtestiilet véleményének kikérése utan kerdlt kiadasra.
A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.
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Mellékletek:

|. szam( melléklet: Ertékels lap

2. szamu melléklet: Szakmai kovetelmények

3. szamu melléklet: Ertékelési teriiletek

4. szamua melléklet: Onértékelési szempontsor

5. szamu melléklet: Szempontok a szakmai segitd/segitok kivalasztasahoz

14. Hatalyba lépés

Jelen szabadlyzat 201 6. szeptember |-jétél visszavondsig hatalyos.

A szabalyzatot médositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érinté jogszabalyvaltozas
kovetkezik be.

A szabalyzat kiadasa el6tt a szabalyzattervezet egyeztetésére keriilt a munkakozosségekkel.

Ertékeld lap

Az értékelt személyi adatai

Név:
Sziiletési hely, id6:
Az értékelés idépontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendé teriletek:
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Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzé mentor értékelt, gyakornok
Szakmai kovetelményrendszer

I. Altalanos szakmai kovetelmények

I. Az intézmény belsé szabdlyozasaval kapcsolatos kovetelményrendszer
» Ismerje az intézmény Pedagdgiai programjat, igy képes legyen a program
- szerkezetének bemutatasara,
- |ényeges terlleteirdl onalléan beszamolni.
» Részletesen elsajatitsa a Szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakat, be tudja mutatni:
- az SZMSZ kotelezd tartalmi elemeit,
- az egyes témakoroket.
» Pontosan ismerje az intézményi Hazirendet.
» Sajatitsa el az intézményi onértékelési rendszer lényegét.
» Ismerje meg az intézmény egyéb szabalyzatait, azok fébb tartalmat.

2. Az intézmény pedagdgidajaval kapcsolatos kovetelményrendszer
» Ismerje az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott pedagogiai célkitlizéseket,
azok gyakorlati megvalésitasanak modszereit, elveit.
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» Tajékozott legyen a pedagogiai célkitlizések, és az alkalmazhato eszkozok témakorében.

» Ismerje a pedagogiai célkitlizések megvaldsitasinak lehetéségeit a mindennapi pedagogiai
munka soran.

» Tajékozott legyen az intézményben kihivast jelent pedagogiai célokrol.

3. Az intézmény tevékenységével érintett személyek jogaival és kotelezettségeivel

kapcsolatos kovetelményrendszer

» Ismerje a tanulok, a sziil6k és a pedagogusok jogait és kotelezettségeit, valamint azt, hogy
a jogokat és kotelezettségeket milyen szabalyozas (kozponti jogszabaly, illetve helyi
szabalyozas) keletkeztette.

» Képes értelmezni az egyes jogok és kotelezettségek tartalmat.

» Ismerje a jogok biztositasara vonatkozé fontosabb elSirasokat, valamint a kotelezettségek
betartasanak és betartatasanak Iényeges szempontjait.

4. A fenntartéi iranyitassal kapcsolatos kovetelmények

» Tajékozott legyen a fenntartd fenntartéi jogkorében gyakorolhatd jogairol és
kotelezettségeiral.

» Be tudja mutatni a fenntartd intézmény ellendrzési funkcidjat, az e jogkorben ellatandé
feladatait.

» Ismerje a fenntartd és az intézmény kapcsolatrendszerét.

5. A taniigyigazgatassal kapcsolatos kovetelmények

» Képes legyen bemutatni a taniigyigazgatasra vonatkozo jogszabalyi rendelkezéseket.

» Ismerje az iratkezelési szabalyzat tanligyigazgatasra vonatkozé fontosabb szabdlyait.

» Ismerje a jellemzéen eléforduld, a pedagogusok altal az alkalmazott dokumentumok
alkalmazasanak modjat, hasznalatanak rendjét.

Il. Munkakorhoz kapcsolodo szakmai kovetelmények
A munkakorhoz kapcsolédd szakmai kovetelmények konkrét munkakorhoz kapcsolodo

kiegészitését a pedagogus munkakor sajatossagaihoz igazodva kell kulon elkésziteni,
konkretizalva az e részben leirt kovetelményeket.
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6. A foglalkoztatasi alapelvek és az oktatdsszervezés témakor kovetelményei
> Képes legyen bemutatni az intézményben alkalmazott foglalkoztatasi alapelveket.

» Ismerje az oktatasszervezés intézményben alkalmazott fébb sajatossagait.

» Tajékozott legyen a tanév helyi rendjének tartalma témakorében.

» Ismerje a tantargyfelosztast, a tantargyfelosztas Osszedllitasainak szempontjait, a
tantargyfelosztas oktatasszervezési jelentoségét.

» Be tudja mutatni a munkakori leirasok rendszerét, kiilonosen a sajat munkakori leirasat.

» Fel tudja sorolni az intézményben miikodoé szakmai munkakozosségeket, azok

mikodésének fobb jellemzéit.

» Tajékoztatast tudjon adni a tanmenet és az O6ravazlat hasznalatanak fontossagarol,
lényegérdl. (Képes legyen az orak felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, tan- és foglalkozasi eszkozoknek a célszerli megvalasztasara és
alkalmazasara.)

» El tudja végezni az orak el6készitésével, eredményes megtartasaval kapcsolatos irasbeli
teendoit.

» Ismertetni tudja a pedagdgus munkakorrel kapcsolatos tervezé munka lényegét, el tudja
végezni az 6ra megtervezéssel kapcsolatos feladatait.

7. A tanulék, gyermekek sajatos felkészitésével kapcsolatos kovetelmények

» Ismerje az intézménybe jaré gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének problémait.

» Be tudja mutatni a sajatos nevelési igény(l gyermekek, tanulok ellatasanak jogszabalyi
hatterét, a tankotelezettségiik sajatossagait.

» Ismerje a fejlesztési terv alkalmazasanak sziikségességét, ezek fébb Iényegét, tartalmi
elemeit.

» Ismerje a sajatos nevelési igény vizsgalatanak és megallapitasanak rendszerét.

» Legyen képes az oktatasszervezési ismereteket a sajatos felkészitéssel kapcsolatban is
alkalmazni.

8. A kiilonleges gondozas, fejlesztés témakorrel kapcsolatos kovetelmények
» Tajékoztatast tudjon adni a nevelési tanacsadas feladatairdl, kiilonosen a gyermek, a tanuld
beilleszkedési, tanulasi, illetve magatartasi problémaval valo kiizdésének megallapitasanak
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rendjérol. Ismerje a nevelési taniacsadas tanuld neveléséhez, oktatisahoz torténo
segitségnyujtasi feladatait, a pedagogus altal igénybe vehetd segitségeket.

» Be tudja mutatni a fejleszté foglalkozas megvaldsitasanak kereteit a hatranyos helyzetd,
tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek esetében.

» Ismertetni tudja a tanulo felzarkéztatasaval kapcsolatos elvarasokat.

» Ismerje a képességfejleszté kompetencia alapl oktatas lényegét.

» Be tudjon szamolni a tehetséges tanuldkkal valé foglalkozas rendjérdl, médjarol.

9. Az oktatasi eszkozok hasznalataval kapcsolatos kovetelmények

» Ismerje a pedagdgiai program szerint hasznilandé oktatasi eszkozoket, a munkakori
feladatai ellatasa soran alkalmazandé eszkozoket, felszereléseket.

» Be tudja munkakoréhez
alkalmazhatosaganak és gyakorlati alkalmazasanak elirasait.

» A munkakoréhez kapcsolddo oktatasi

mutatni  a kapcsolodo  taneszkozok,  segédletek

modszerekhez kapcsolodva képes legyen
tajékoztatast adni az alkalmazhato és alkalmazandé eszk6zokrol.

» A gyakorlatban is képes legyen hasznalni a munkakore ellatasahoz sziikséges és a
feladatellatasa soran alkalmazandé eszkozoket.

ERTEKELESI TERULETEK

Ertékelési teriilet Megfelelt Nem felelt meg

Szakmai ismeretek | Megszerzett szakmai | Megszerzett ismereteit a

alkalmazasa ismereteit a gyakorlatban | gyakorlatban nem  tudja
hasznositani tudja, az o6rai | hasznositani, nem tudja

logikusak, a tanulok szamara
jol kovethetbek, tanitvanyai
motivaltak

atadni tudast, tanulok nem
értik a magyarazatait

Moédszertani tudas

Megszerzett modszertani
ismereteit a tandérakon az

osztaly szintjének, a tanulo

Moddszertani ismereteit nem
tudja alkalmazni

w@bgptista
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képességeinek megfelelen
hasznositja,
differencialt

képes a
oktatasra, az
egyéni képességfejlesztésre

Empatia Képes a masok | Nem képes figyelni masok
személyiségjegyeinek, személyiségjegyeire,
igényeinek, problémainak | igényeire, érzelmeire.
megértésére, szukség szerint | Nem nyitott a massag
megfeleld tamogatast, | elfogadasara
segitséget nyujt, nyitott a
massag elfogadasara,
megértésére

Kommunikacio Gondolatait beszédben, | Gondolatait
irasban érthetéen, logikusan | beszédben/irasban nem
képes kozolni, megtalilja a | képes érthetéen kozolni,

megfelelé  kozlési modot
mind a munkatarsakkal, mind
a tanuldkkal, mind a

szulokkel

tobbszor konfliktus forrasa
volt a nem megfeleld
kozlésmédja a munkatarsak,

tanulok szulok korében

Felelosségtudat

Képes, kész cselekedetiért,
dontéseiért felelosséget
vallalni, mindig felméri tettei

kovetkezményeit

Nem vallalja cselekedetei,
dontései kovetkezményeit, a
felelosséget kilsé
korilményekre haritja, nem
képes elore felmérni tettei,

dontései kovetkezményeit

Problémamegoldas

Képes felismerni és
megoldani a munkakoréhez
kapcsolodo, gyakran

jelentkezd problémakat

A problémakat nem ismeri
fel, harit,

Kreativitas, innovacio

Otletgazdag, lelkes, keresi az

A bevalt gyakorlattdl nem

\D2aptista

Ujszerii megoldasokat, de | mer eltérni, ha vannak is
mindezt felel6sséggel, a | otletei nem képes azok
tanulas-tanitas kivitelezésre
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hatékonysaganak érdekében

teszi
Egyiittmiikodés Képes beilleszkedni a | Nem tudott a szervezetbe
szervezetbe, megtaldlja | beilleszkedni, az  egyéni

helyét, a szervezeti célokat | céljait sokszor a szervezeti
ossze tudja egyeztetni az | célok folé helyezi

egyéni célokkal,
csapatjatékos, aktivan vesz
részt a csapatmunkaban

A kritériumok meghatarozasakor az intézményi pedagogusértékelési rendszert célszer alapul
venni, ill. annak alapjan lehet meghatarozni.

Fontos rogziteni, hogy mibdl tevédik 6ssze a végleges mindsités.

Pl: A lehetséges 8 terlilet koziil, ha 4 teruleten nem megfelelt mindsitést kap a gyakornok,
akkor a mindsitése nem megfelelt lesz.

Az intézmény nevelési filozofidjanak megfeleléen prioritasokat célszerli meghatarozni az
értékelési teriletei kozott.

A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjelolt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak szerint késziilhet
fel a gyakornok az onértékelésre

Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikeriilt-e a kitlizott célokat megvaldsitania?

Milyen problémakba titkozott a feladatok megvalositasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobolni?
Meglatasa szerint mik az erésségei, gyengeségei?

Mely terileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem hasznalt, de szeretné jobban

VVVYVYVVYVYVYYVYYVY

hasznositani?
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» Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérdl?
» Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziiksége a szakmai segitd részérdél?
» Milyen segitségre, timogatasra lenne sziliksége a tobbi kolléga részérdl?

A gyakornok értékel6 megbeszélésre valo felkészulését segithet6 az alabbi onismereti kérdoiv
is

< Hanyszor végzett pontatlan munkat?

< Hanyszor késett hataridével?

< Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

< Ismeri az Onnel szemben tamasztott kovetelményeket elvarasokat?

< Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat!? Magaban, kollégikban, tanulékban,
sziildkben, egyéb kiilsé korilményekben?

< Megfelelének tartja-e az idégazdalkodasat?

< A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritasokat? Ezeket betartja-e?

< Felméri-e el6re a megvalositas lehetdségeit?

< Képes-e megfelel6 részfeladatokra bontani a megoldandé problémat?

< Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, elSirasokat?

< Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szakmai elSirasokat?

< Inkabb a szabalyok, szakmai elSirasok mell6zésével szeretné végezni a munkajat?

< Amiota befejezte tanulmanyait megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?

< On szerint milyen kép alakult ki Onrdl a vezetdiben, szakmai segit&jében,
munkatarsaiban, tanuldkban, szulékben?

< Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

< Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

< Villalta feladataiért, dontéseiért a felelSsséget?

< Hanyszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasahoz?

Szempontok a szakmai segit6/segiték kivalasztasahoz

v a kezdd tanar segitdje sose legyen a felettese, mert igy a mentoralas, szakmai segités,
mint folyamatos értékelés jelenhet meg, fél6, hogy a gyakornok igy kevésbé mer majd
szabadon kérdéseket megfogalmazni,
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fontos, hogy hasonlo legyen az érdeklédési koriik, hasonlo e3lveket valljanak a
pedagdgushivatasrol, tanitasrol,

ha van lehet6ség, tobb mentor kozul valasztani, akkor tgyelni kell arra, hogy ugyanazt
a korosztalyt, vagy ugyanazon szinten lévé csoportot tanitsa a mentor, mint a
gyakornok,

a j6 mentor elfogadja a kezd6 tanart,

a mentornak a kezdé tanart, mint leendd professzionalis kollégat kell kezelnie, engednie
kell kibontakozni,

a kezdé tanarnak sziksége van a gyakorlatra, és a torédé Utmutatasra.



9. szdmu melléklet

PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS MINTA

MUNKAKORI LEIRAS
PEDAGOGUS-SZAKTANAR MUNKAKORRE

I. A munkakor megnevezése: pedagogus-szaktanar
Munkahely neve, cime: K6rosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvi Baptista Gimnazium,
1033 Budapest, Szentendrei ut 83.

. A munkakort betolti:

Helyettesiti: a munkaltato altal kijelolt munkatars
Kozvetlen felettese: igazgatd

Kozvetlen alarendeltje: nincsen

Munkaltatoja: igazgatd

Szukséges szakképesités: szakiranyl egyetemi végzettség
Szukséges adottsagok:

onallé munkavégzés képessége,

kommunikacios készség,

szervezOkészség,

problémamegoldd képesség,

rendszerezettség.,

jo alkalmazkodo-készség.

g
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A munkakor célja:

Az intézményben folyo oktatd-nevelé munka folyamatos miikodésének biztositasa, kilonos
tekintettel a munkakori feladatokra.

Felelosség:

A polgari jogi felel6sség altalanos szabalyai alapjan, a buintetdjogi felel6sség teljes tudataban, és
a nemzeti koznevelési torvény alapjan, illetve a munka torvénykonyvének rendelkezései
szerint, kilonos tekintettel:

l. Az intézmény épuletének, vagyontargyinak, eszkozeinek megérzésére.
2. Az iskola diakjai testi és lelki épségének megovasara.
3. Az intézmény jo hirének megorzésére.

Munkakori feladatok:

I. A nevelStestiilet tagja, aki munkajat a Pedagogiai Program és részprogramjai szem elott
tartasaval, de a célok megvalositasat eredményesen szolgald, széleskorli modszertani
szabadsaggal végzi.

2. Egységes pedagogiai elvek alapjan részt vallal az iskolai kozosségek munkajabol, aktivan
kozremiikodik az intézményben folyd korszerisitési torekvésekben, az alkotas
feltételeit biztositd nyugodt munkahelyi légkor kialakitasaban, a kozos vallalasok
teljesitésében, az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban.

3. Munkajat egyénileg kialakitott program, tanmenet szerint végzi, amit folyamatosan
aktualizal, a mindenkori korulményekhez igazitja, s amit a kozpontilag meghatarozott
hataridore, a jovahagyassal megbizott személlyel vagy munkacsoporttal engedélyeztet.



14.
15.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

a. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.
Két héten beliil az irasbeli dolgozatokat, felmérdket és témazaro feladatlapokat kijavitja.
A nagyobb vizsgadolgozatok javitasara harom hét all rendelkezésre.
A kotelezé hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, s velik egyttt
értékeli.
Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a didkok munkajat.
Megkoveteli az esztétikus, egészséges kornyezetet, ezek kialakitasara és megtartasara
nevel.
Személyes példamutatassal és hatdsos propagandaval kizd az egészséget karositd
szokasokkal szemben.
Megjelenésével, oltozkodésével, kozlési formaival a tanuldk és a szilok elott
magatartasi mintaul kell, hogy szolgaljon.

. pedagdgus az intézményben és azon kivul is valamennyi sziil6 elétt hivatalos személy,

ezért ehhez ill6 magatartast kell tanusitania. Ennek értelmében: a koznapi élet
figyelmességeit meghaladd értékii ajandékot és egyéb jogtalan elényhoz valo jutast nem
fogadhat el.

. Sajat tanitvanyat magantanitvanyként dijazas ellenében tanitani csak rendkivil indokolt

esetben, - igazgatoi engedéllyel lehetséges.

. Munkajabol, hivatasabdl adodo kotelessége az is, hogy az iskolaban az iskola nevelési

elveivel osszeegyeztethetetlen jelenségekre felfigyeljen és reagaljon.

. Munkahelyére idében és felkésziilten érkezik. Ha tgyeletes, a tanitds megkezdése el6tt

[/2 oraval érkezik.

Ugyeleti munkaja aktiv.

Az iskolai értekezletek, megbeszélések aktiv résztvevoje.

A tanulokkal kapcsolatos megallapitasait az osztalyfonokkel kell6 idében kozli.

Apolja az iskola hagyomanyait, ezeket Gjszerii elemekkel gazdagitja, és ezaltal hozzajarul
az intézmény onallo arculatanak kialakitasahoz.

. A diakonkormanyzat szervezésében és mikodtetésében részt vesz. Tudatosan segiti a

kozosségi élet kialakulasat, az onkormanyzat dinamikus fejlédését.

. A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a testuleti értekezletek el6készitésében, vitajaban;

szavaz, és a hatarozatok meghozatalat kovetéen tamogatja végrehajtasukat.
Részt vesz a munkakozosségek Ulésein, az osztilyozd- és munkaértekezleteken, az
iskolai tinnepélyeken és megemlékezéseken.
Rendszeresen figyelemmel kiséri az iskola életét a rendelkezésre allé informacios
halézat segitségével:

a. intézményi e-mail;

b. internet;
c. digitalis kijelzo;
d. tabla;

e. tajékoztato stb.
Ismeri a torvények, rendeletek, egyéb normativak, szabalyozok oktatashoz kapcsolédo
rendelkezéseit, valamint koveti azok valtozasait.
Ismeri a tanterv, a szervezeti és mlkodési szabalyzat, illetve az ellendrzési terv, a
pedagogiai program, és az intézményi munkaterv rendelkezéseit.
Részt vesz a tanmenetek elkészitésében, ezeket a munkakozosség-vezetok
véleményezése utan az igazgatd elé terjeszti jovahagyasra.
Felkészul oraira, hasznalja a rendelkezésre 4all6 infrastruktirat és pedagogiai
modszereket.
Vezeti az elektronikus naplot, heti szinten zarja a dokumentaciot, tapasztalatait
megbeszéli az érdekeltekkel.



27.
28.
29.
30.

Adminisztraciés munkajat a jo informalas igényével pontosan, hataridore késziti el.
Szakszerlien bonyolitja le az intézményi vizsgakat.

Részt vesz a didkok jutalmazasaban és elmarasztalasaban.

Munkaja soran maradéktalanul eleget tesz a szakszer(iség kovetelményének.

31. Részt vesz a szakjat érint6 eszkoz és konyvpark fejlesztésében, a tankonyv és tanszer-
ellatas biztositasaban.

32. Részt vesz a tanulok nyilvantartokonyvének, a torzskonyvnek és az anyakonyvnek a
vezetésében.

33. Részt vesz tanligyi a nyomtatvanyok kiosztasaban, egységes kitoltésében, vezetésében.

34. Az igazgatoval, igazgatdhelyettesekkel tortént megbeszélés utan elkésziti a jelentéseket,
a statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat.

35. Munkaidején belll esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen
felettese alkalmanként megbizza.

36. Megbizasait - akar irasban, akar széban kapja - maradéktalanul koteles végrehajtani.

37. Az itt nem szerepld, vagy nem részletezett egyéb megbizatasokat, feladatokat az éves
feladattervek és egyéb munkakori leirasok tartalmazzak.

Munkaido:

I. A pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az
intézményvezetd altal torvényi alapon meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatarozni.

2. A teljes munkaidé otvenot-hatvanot szazalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidé
fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal
osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

3. Az intézményvezetd a kotott munkaidoben ellatando feladatok elosztasanal biztositja
az aranyos és egyenletes feladatelosztast a nevelGtestiilet tagjai kozott.

4. A kotott munkaid6 az elektronikus napléban dokumentalasra kerdl, havi szinten az
igazgatohelyettesek ellenorzik.

5. A kotott munkaidét az intézményben kell tolteni. A belépést és a kilépést beléptetd
rendszer dokumentalja.

6. A bent tartdzkodas megszakithato, a heti 32 ora havi szinten tombosithetd elozetes
igazgatoi engedéllyel.

7. A belépést és a kilépést az elektronikus belépteté rendszer adatai alapjan az

igazgatohelyettesek ellenorzik.

Jogok és kotelezettségek:

w

A pedagdgus joga, hogy feladatkoréhez tartozo terileteken onalléan jarjon el, igy hogy
kozvetlenul tajékoztatja az igazgatohelyettest az elvégzett feladatokrol.

Betartja a pedagdgus etikai kodexben foglaltakat.

Koteles az igazgatodi utasitasokat, szabalyzatokat betartani.

Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmerilt alapos indok miatt a
megszabott idében nem tudja megkezdeni, errdl az iskola igazgatojat, vagy helyettesét
idoben értesiti. Tavolmaradas esetén - a szakszer( helyettesités érdekében - a
szukséges dokumentumokat /tankonyv, tanmenet stb./ az értesitéssel egy idoben az
igazgato, vagy helyettes rendelkezésére bocsatja, az intézményi elektronikus levelezd
rendszer segitségével elérhetové teszi.

Amikor iskolai feladatokat lat el, kozfeladatot ellatdé személynek mindsil. Ilyen
min&ségben a BTK fokozott biintetSjogi védelemben részesiti.
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Betartja és betartatja a hazirend szabalyait, felel az iskola rendjéért, tisztasagaért.

Az iskola osszes dolgozoira vonatkozo tilalmakat betartja.

8. Az iskola belsé életével kapcsolatos informaciokat, a tanuldk teljesitményét tartalmazo
értékeléseket szolgalati titokként kezeli, megszegésuk fegyelmi szankciokat von maga
utan.

N

Dontéshozatal:
A feladatok elvégzéséhez sziikséges dontéseket onalléan meghozza, de el6tte tajékoztatja az
igazgatohelyetteseket.

A munkavégzés koriilményei:
I. A pedagdgus jogosult az iskola infrastrukturajanak hasznalatara.
2. Szabadsagolas rendje: a munkaltatoval tortént egyeztetés alapjan.

Kapcsolatok:
Feladatkorébe tartozo oktatd-nevelSi események tigyében kapcesolatot tart:
e Az intézményen belil az igazgatohelyettesekkel, a munkakozosség-vezetdkkel, az iskola
tobbi alkalmazottjaval, tandraival, valamint az igazgatoval.
e Intézményen kiviil: az intézménnyel kapcsolatban allo6 sziilkkel, partnerszervezetekkel.

A munkakor betoltéséhez indokolt képzési igény:

Tovabbképzés:
I. Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett férumokon, illetve
tovabbképzéseken.
2. Koteles eleget tenni a 7 éves meguijitasi kotelezettségnek.
Mindsités:

|. Koteles a pedagdgus életpalya modell szerint ra vonatkozé KOTELEZO mindsitési
eljarason részt venni.

Ez a munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt: Budapest,

igazgato

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt.: Budapest,

atado pedagogus

Késziilt 2 példanyban.
Kapja:

e Munkavallalo

e lgazgatdi irattar



10. szama melléklet

Az Iskolai Sportkor miikodési szabalyzata

1. Aziskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kdtelezd heti tanorai testnevelés
orakon ¢€s a szabadon valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon, valamint gydgytornan
biztositja.

2. A délutani sportfoglalkozasokat az iskola diaksportkor keretében kell megszervezni.
Ezeken az iskola minden tanul6ja jogosult részt venni.

3. Az iskolai didksportkor didkonkormanyzatként miikddik, melynek munkéjat az iskola
igazgatoja altal megbizott testneveld tanar segiti.

4. Az iskolai diaksportkér foglalkozasait a tanévenként az iskolai munkatervben
meghatarozott napokon ¢és idében, az ott meghatarozott sportagakban felndtt vezetd
iranyitasaval kell megszervezni.

5. A délutani tomegsport foglalkozdsokon vald részvételhez az iskola biztositja a
tornatermeket és edzdtermet testneveld tanar feliigyelete mellett.

6. A tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben vagy
tantargyfelosztadsban kell meghatarozni.



KOROSl CSOMA SANDOR

T TANITASI NYELVU BAPTISTA GIMNAZIUM

OM azonositd szam: 102648

1033 Budapest, Szentendrei ut 83. Tel./Fax: 250-1744, E-mail: info@korosi.hu

2. Legitimacios zaradék

Nyilatkozat

A Kérosi Csoma Sandor Két Tanitési nyelvi Baptista Gimnazium Sziil6i Szervezetének
(tovabbiakban: SzSz) képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdisommal tandsitom, hogy a
Szervezeti és Miikédési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadésahoz elirt véleményezési jogat
gyakorolta. Az SZMSZ médositdsi javaslatat véleményezte, azzal egyetért.

Datum: 2016. augusztus 29.

; SziilGi Szervezet elnoke

Nyilatkozat

A Kérasi Csoma Sandor Két Tanitdsi nyelvii Baptista Gimnazium Diakdonkormanyzatanak
(tovabbiakban: DOK) képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairissommal tandsitom, hogy a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasihoz elSirt véleményezési jogit
(adatkezelési szabdlyzat) a DOK gyakorolta. Az SZMSZ médositasi javaslatit véleményezte,
azzal egyetért.

Datum: 2016. augusztus 29.

Ho\mon Homm\

A Diakénkormanyzat elndke

Wb baptzsta - . A boles tanitas az élet forrasa”
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v KOROSI CSOMA SANDOR

97  KET TANITASI NYELVU BAPTISTA GIMNAZIUM

OM azonositd szam: 102648

1033 Budapest, Szentendrei ut 83. Tel./Fax: 250- 1744, E-mail: mfo@korosrl;u
Nyilatkozat

A Kérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium NevelGtestiilete képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairdisommal tanusitom, hogy az SZMSZ elkészitéséhez és elfogadasahoz
elSirt véleményezési jogit a NevelGtestiilet gyakorolta. A NevelStestiilet 2014. augusztus 30-
an megtartott értekezletén az SZMSZ médositasi javaslatat megtirgyalta, az abban foglaltakkal
egyetértett, azt elfogadta.

2016. augusztus 29.

A Nevel6testilet nevében

Nyilatkozat
A fenntarto Baptista Szeretetszolgalat képviseletében a KSrosi Csoma Sandor Két Tanitasi
Nyelv(i Baptista Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az Nkt. 32. § (1) bek. i.) pontja

alapjan jovahagyom.

2016. augusztus 29.

W

Fenntarto

® baptista A bolcs tanitas az élet forrasa”

{Péidabeszédek 13:14)




