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II BEVEZETES

Preambulum

Az Intézmény a Magyarorszagi Autoném Orthodox Izraelita Hitk6zség fenntartasa
alatt mikodik, amelynek torténelmi el6dje a Hitkozség 1896. december 1-én
megnyilt polgari iskoldja. 1906-ban itt alakult meg az orszag egyetlen zsidé
sportegyesiilete. 1919-ben ugyanitt nyilt meg a zsidé filgimnazium. 1944 és 1945.
januar 20. k6zott az épiletben a gettd egyik sziikkségkérhaza mikodott. Az iskolat
1948-ban allamositottak, és ipari tanulé iskola, majd szakmunkdasképzg, illetve
szakkozépiskolaként mikodott 1990-ig.
A jelenlegi formajaban 1990. szeptember 1-vel indult Gjra, mint zsidé
hagyomanyo6rzé Amerikai Alapitvanyi Iskola. Az intézmény 2015-t61 Wesselényi
Utcai Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Szakiskola, illetve
Szakkozépiskola néven mikodik.
Az Intézmény létrehozasakor - és a mai napon is - a kelet-eurodpai régio egyetlen
ortodox zsido iskolaja, amelynek legfontosabb feladatai:

- a szervezeten belilli és kivili nevelés-oktatas, korszerd muveltség

megalapozasa

- a magyar nevelési-oktatasi tantervi kovetelmények teljesitése

- a zsidé vallasos vilagnézet és erkolcsiség formalasa és elmélyitése

- azsidésaghoz vald kot6dés erdsitése, a zsido identitds vallalasara vald

nevelés

- a hitélettel kapcsolatos kulturalis és miivészi tevékenység

- a zsidé6 vallassal kapcsolatos ismeretterjesztés

- a zsinagogai, vallasi élet tamogatasa, oktatdsa

- a héber nyelv és kultira tanitasa, oktatdsa, terjesztése

- a zsid6 kultura tamogatasa, terjesztése, 6rokségének kutatdsa, megovasa

- az antiszemitizmus elleni kiizdelem tadmogatasa,

- a zsidé kozélet tdmogatasa

A nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan a

Wesselényi Utcai Csaladi Bolcsdde,

Bolcsdde, Ovoda, Altalanos Iskola, Gimndazium és Szakkozépiskola

rovid neve: Wesselényi Utcai Bolcs6de és Nevelési-Oktatasi Intézmény

1075 Budapest, VII.ker. Wesselényi u.44.
Belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és
mikodési szabalyzat (tovdabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

I1.1 A SZMSZ CELJA, TARTALMA

A koznevelési intézmény mikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény felhatalmazas és a 2011. évi
CCVI. a lelkiismereti és valldsszabadsag jogarol, valamint az egyhazak,
vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasarol szolo torvény és a 484/2015



(XII1.29.) kormanyrendelet alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat
hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mikodését,
raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabdalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

I1.2 JOGSZABALYI HATTER

A SZMSZ szabdlyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

2011. évi CLXXXVII. torvény a szakképzésrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiuigyi igazgatasrol
2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndalatarol

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérol
és a kozalkalmazottak jogallasarodl sz6lé 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

e az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

1.3 A SZMSZ SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok,
intézményvezetoi utasitdsok betartasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara,
tanulgjara nézve kotelez6 érvényi. A szervezeti és mikodési szabdlyzat 2017.
marcius 23-t6l 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan idére szdl.

I[II INTEZMENYI ALAPADATOK

Az intézmény 6ndllé jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal
megbizott intézményvezetd latja el. Az intézmény fenntartdja a Magyarorszagi
Autoném Orthodox Izraelita Hitkozség.

I11.1 INTEZMENYI AZONOSITOK



hivatalos név: Wesselényi Utcai Csaladi Bolcséde, Bolcséde, Ovoda, Altalanos
Iskola, Gimnazium és Szakkozépiskola
alapito okirat kelte: 2001.04.21. tobbszordsen, legutoljara 2017. januar 23-an
modositott
OM azonosité 035273
adéalanyisag
addészam: 19636436-1-42
bankszdmlaszamok: 11707024-20476731
11707024-20268967
11707024-20476638
11707024-20476748

Az intézmény bélyegzoi és hasznalatuk

Hosszubélyegzo
Lenyomata:

Wesselényi Utcai Csaladi Bolcséde, Bolcséde, Ovoda, Altaladnos Iskola,
Gimnazium és Szakkozépiskola 1075 Budapest, Wesselényi u.44.

Kerek bélyegz6
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2

Wesselényi Utcai Csaladi Bolcséde, Bolcséde, Ovoda, Altaladnos Iskola,
Gimnéazium és Szakiskola 1075 Budapest, Wesselényi u.44.

Haszndlja: intézményvezet6
Wesselényi Utcai Csaladi Bolcséde, Bolcséde, Ovoda, Altaldnos Iskola,

Gimnazium és Szakkozépiskola 1075 Budapest, Wesselényi u.44.

Haszndlja: intézményvezeto, igazgatd helyettes

I11.2 AZ INTEZMENY ALAPITASAROL SZOLO JOGSZABALY
MEGNEVEZESE

Az Amerikai Alapitvanyi Iskolat (a tovabbiakban: AAI) "Amerikai Alapitvanyi Iskola"
elnevezéssel, mint alapitvanyt 1990-ben a PTK. 1958. Evi IV. térvényének
megfeleléen alapitotta a " Az Amerikai Alapitvanyi Iskola Alapitvany". 1995-t61
egyhdzi fenntartasu intézmény, a Fenntarté a Magyarorszagi Autoném Orthodox
Izraelita Hitkozség. 2015-ben a Maszoret Avot Bolcs6de és Csaladi Napkozivel
tortént intézményi egyesitést kovetéen létrejott a

Wesselényi Utcai Csaladi Napkézi, Bélcséde, Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium
és Szakiskola, rovid nevén a Wesselényi Utcai Bolcséde és Nevelési-Oktatasi
Intézmény, mint koz0s igazgatdsu tobbcélu koznevelési intézmény. A jogszabalyi
valtozasok kovetkeztében az intézmény jelenlegi neve: Wesselényi Utcai Csaladi
Bolcséde, Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnézium és Szakkozépiskola,
rovid nevén a Wesselényi Utcai Bolcs6de és Nevelési-Oktatasi Intézmény.



Az intézmény 6ndllé jogi személy. Gazdalkodasat tekintve az iskola 6nallo
bankszamlaval rendelkezd, egységes pénzgazdalkodas keretében korlatozott
gazdasagi jogkorrel mikodd intézmény, amely f6lott az ellendrzést a Magyarorszagi
Autoném Orthodox Izraelita Hitk6zség gyakorolja.

I11.3 AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGEI

I11.3.1 AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGEI

1. Alapfeladat:

a) Ovodai nevelés

b) Altalanos iskolai nevelés-oktatas
- 1-4. évfolyam altalanos iskola
- 5-8. évfolyam altalanos iskola

c¢) Gimnaziumi nevelés-oktatas
- 4 évfolyamos gimnaziumi oktatas

d) Szakkozépiskolai nevelés-oktatas
- jelenleg szunetel

szakmacsop | agazat | szakképesit | OK] évfolyamo | munkaren
ort és szama |k d
megnevezes megjelolé
e se
18. XXVII | pincér 34 811 | 1/9,2/10, nappali
Vendéglatas 03 3/11
-turisztika
18. XXVII | szakacs 34 811 | 1/9,2/10, nappali
Vendéglatas 04 3/11
-turisztika

d) A tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelheto, oktathato sajatos
nevelési igénya gyermekek, tanulok ovodai nevelése és iskolai
nevelése-oktatasa

Az intézmény valamennyi alapfeladata vonatkozasaban ellatja a sajatos
nevelési igényi gyermekek és tanuldk koziil azon kiilonleges banasmaédot
igénylo gyermekeket, tanuldkat, akik a szakértoi bizottsag szakeértoi
véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy
beszédfogyatékosok, vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdenek.




Altalanos és specifikus tanulasi zavarokkal (részképesség-zavarok) kiizdo
e Olvasas, iraszavarok
Felszini, fonoldgiai kevert diszlexia, diszgrafia
¢ Aritmetikai készségek zavara
Grafikus, olvasasi, irasi készség zavaranak egyiittes elofordulasa
¢ Nem meghatarozott zavar
Tanulasi ismeretek elsajatitasi nehézsége
¢ Kevert specifikus fejlodési zavarok
A beszéd, a nyelv, az iskolai készségek és a motoros funkciéok kombinalt
fejléodési zavara

Az aktivitas szabalyozas és a figyelem zavaraival kiizd6
e Figyelemzavar
e Fokozott arousal
e Impulzivitas
e Srzocialis készségek éretlensége
viselkedési zavar, oppozicios zavar
Beszedfogyatekos tanulok
megkésett beszédfejlodés
diszfazia
diszlalia
orrhangzo6s beszéd
beszédritmus zavara (dadogas, hadaras)
diszfonia
disarthria
mutizmus
diszlexia
diszgrafia
sulyos beszédészlelési és beszédmegértési zavar
halmozottan beszédfogyatékos
komplex nyelvi fejlodési zavar
- akadalyozott beszédfejlodés
e grafomotoros és a vizuomotors koordinacio éretlensége
¢ altalanos beszédgyengeséggel egyiitt jaro részképesség kiesés
e hangadas korés elvaltozasai
A megismero funkcidk, vagy a viselkedés fejlodésének organikus okra
visszavezetheto, vagy vissza nem vezetheto tartos és sulyos
rendellenességgel kiizdo
Részképesség-zavaros tanuldok
e diszlexia
e diszgrafia
e diszkalkulia
e motoros készségek zavara
Mozgaskorlatozott tanuloé
e a) mozgaskorlatozott
¢ b) halmozottan sériilt mozgaskorlatozott (tanulasi, beszéd,
nyelvfejlodési akadalyozottsag vagy fejlodés mas tovabbi
Zzavarai)



Az intézmény tovabba ellatja a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek,
tanulok koziil azon kiilonleges banasmaddot igénylo gyermekeket,
tanuldkat, akik beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdenek.

e) Nevelo és oktatéo munkahoz kapcsolodod, nem koznevelési
alapfeladat: gyermekek napkozbeni ellatasa

- Bolcsodei ellatas
- Csaladi Bolcsodében torténo ellatas

2. Kiegészito tevékenység

80.42 Mashova nem sorolt felnott- és egyéb oktatas
58.14 Idoszakos kiadvany kiadasa

855 EGYEB OKTATAS

85.59 Mashova nem sorolhatoé egyéb oktatas
85.59.1 Kozoktatashoz kapcsolodo egyéb nevelés
85.59.14 Altalanos iskolai tanuldészobai nevelés

85.60 Oktatast kiegészito tevékenység: iskolai tankonyha miikodtetése

89.01.11 Esélyegyenloség elosegitését célzo altalanos, komplex
tevékenységek és programok

89.05.05 Helyi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése

89.05.06. A MAOIH kozosségi és hitéleti tevékenységének tamogatasa
91.01 Konyvtari tevékenység

91.01.21 Konyvtari allomany

91.01.22 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

91.01.23 Konyvtari szolgaltatasok

931 SPORTTEVEKENYSEG

93.12 Sporttevékenység és tamogatasa
93.12.04 Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa

I11.3.2 VALLALKOZASI TEVEKENYSEG

Az intézmény a kozszolgalati feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet
nem folytat.

IV . SZERVEZETI FELEPITES
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V.1 A SZERVEZETI EGYSEGEK (INTEZMENYI KOZOSSEGEK)
MEGNEVEZESE

Az intézmény ko6z0s igazgatdsu tobbcélu koznevelési intézmény, amely a kovetkez6
intézményegységbdl all. Ezek az egységek tevékenységi profiljukbdl kifolydéan
elkiiloniilnek egymastol, mivel egyik a koznevelés, masik a szocialis szférahoz
tartozik.

e Iskola (4ltalanos iskola, gimndazium, szakkozépiskola)

e Ovoda intézményegység

e BolcsOde intézményegység

e (Csaladi Bolcsode
Az 6voda és a bolcsdde intézményegységek élén intézményegység vezet6 all. A
csaladi bolcsdde szolgaltatdsért arra kijelolt, az eléirdsoknak megfelel6 személy
végzi .Mikodése jelenleg sziinetel.
A tobbcélu kozos igazgatasu intézmény vezetdje az intézményvezeto.

Iv.1.1.1 Koznevelési feladatokat ellato intézményegységek

Ovodat és 8 osztalyos altalanos iskolat, valamint 4 osztalyos gimnéziumot és 3+2
éves szakkozépiskolat foglal magaban.

IV.1.1.1.1 Ovoda

Az 6voda 30 féréhelyes, 2 vegyes korosztalya csoporttal miikodhet. Két
foglalkoztatoval, kiszolgalohelyiségekkel rendelkezik.

Kozvetlen irdnyitasat az intézményegység-vezetd végzi a munkakori
leirdsdban/szerzédésében részletezett feladat- és felel6sség megosztas szerint.

Feladata: az integracion beliil a pedagodgiai munka folyamatos fejlesztésével a
nevelési programjaban meghatarozottak szerint, a sziil6kkel egytittmiikodve
biztositja a 3-7 éves korosztaly 6vodai nevelését, valamint a gyermekek védelmérdl
és a gyamugyi igazgatasrol szél6 torvényben meghatdrozottak alapjan ellatja a
gyermek napkozbeni ellatasaval osszefliggo feladatokat is. Az 6vodai nevelés a
gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes évodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik. Korszeri szinvonalon gondoskodik az évodaskora
gyermekek személyiségének fejlesztésérol. Gondoskodik a fejlédésben elmaradt
gyermekek felzarkéztatasarodl, a kiilonleges banasmédot igénylé gyermekek
integralt nevelésérol, a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd feladatok ellatasarol.
Egyuttmiikodik a bolcs6de intézményegységgel és az iskolaval. Kiilon hangsulyt
fordit az intézmények kozotti atmenetek optimalis megvalositasara. Az 6voda
alapveto feladata a zsid6 vallas alapjainak megismertetése, a zsido6 identitas
megalapozasa.

Nkt.88.(1-3) Az 6voda a gyermeket fokozatosan, de kiilonésen az utolsd
évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az 6voda addig az évig

11



kotelezd, amig amelynek augusztus 31. napjan a gyermek hatodik életévét
betolti, hiszen ettdl az évtol kezdve valik tankotelessé. (1)

A gyermek a negyedik életévének betoltéséig mentesithet6 az é6vodaba jaras
alél. 2020 januar 1-jétdl a kérelmet a sziil6 adja be a targyév majus 25.
napjaig benyujtott kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt
tartva, annak az évnek augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a
negyedik életévét betolti. A Kormany rendeletében kijelolt szerv felmentheti
az 6vodai foglalkozdsokon vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi
korilményei, sajatos helyzete indokolja.(2)

Nkt.45.8(2) A szil6 kérelmére a felmentést enged6 szerv dontése alapjan a
gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. A sziilo
kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-éig nyujthatja be a felmentést
engedélyezo szervhez. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, akkor
csak szakértoi bizottsdg rendelheté ki. Ha a szakértéi bizottsag, a szildi
kérelem benyujtasara nyitva allé hatarid6 elott a gyermek tovabbi egy
nevelési évig 6vodai nevelésben torténé részvételt javasolja, a szulGi
kérelem benyujtasara nincs sziikség.

Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a
kormanyhivatal a sziilé kérelmére, szakértdi bizottsag véleménye alapjan
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor el6tt megkezdje
tankotelezettségének teljesitését. A szakértdi bizottsag szakvéleménye és a
korengedményes iskolakezdés iranti kérelem benyujtasaval a szilé
kezdeményezheti a kormanyhivatal eljarasat. Az eljaras iigyintézési
hatarideje 21 nap.

IV.1.1.1.2 Altalanos iskola

8 osztdalyos altalanos iskola
Altalanos iskolai oktatds alsé- felsé tagozat; kiilonleges pedagégiai célok
megvalositasa: integracios felkészités, képesség-kibontakoztato felkészités; a
tobbi tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté kiemelt figyelmet igénylé tanulok
iskolai nevelése- oktatdsa. Az altalanos iskolaban kiemelt feladat a zsido vallas
ismeretek tanitasa, a zsid6 identitas megerdsitése, a k6zosségi hagyomanyok
Orzése.

Vezetését az intézmény vezetdje az igazgatdhelyettes segitségével latja el.

IV.1.1.1.3 Gimnazium

A gimndazium négy évfolyammal miikodik, ahol altaldnos muveltséget
megalapozdé, valamint érettségi vizsgara és fels6foku iskolai tanulmanyok
megkezdésére felkészitd neveld-oktatas folyik. Kiillonleges pedagogiai cél: a tobbi
tanuldval egylitt nevelheto, oktathato kiemelt figyelmet igénylé tanuldk iskolai
nevelése- oktatdsa. A gimnaziumban kiemelt feladat a zsidé vallas ismeretek
tanitdsa, a zsido6 identitds megerdsitése, a kozosségi hagyomanyok 6rzése.

Vezetését az intézmény igazgatdja az igazgatohelyettes segitségével latja el.
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Iv.1.1.1.4 Szakkoézépiskola

A szakiskolanak harom plusz kettd, az adott szakképesités megszerzéséhez
sziikséges kozismereti képzést, szakmai elméleti és gyakorlati oktatast magaba
foglald szakképzési évfolyama van. A vendéglatds-idegenforgalom szakmacsoporton
beliil pincér, szakdcs szakképesités megszerzésére készitiink fel.

Vezetését az intézmény igazgatdja az igazgatohelyettes segitségével latja el.

v.1.1.2 Bolcsode intézményegység, csaladi bolcsode

20 hetes kortol bolcsddei illetve csaladi bolcséde gondozast-nevelést végez.
Szakmai feladatait a gyermekek védelmérdl szélé torvény altal meghatarozottak
szerint végzi.

A Csaladi bolcsdde és a bolcsGde intézményegység szervezeti alapegységei a
gyermekcsoportok. Osszesen 7+14 féréhelyes, a gyermeklétszam fiuggvényében 1 -
1 foglalkoztatdval és kiszolgaldhelyiségekkel rendelkezik.

Feladata az intézményi integracigjan beliil: a csalddban nevelked6 a bolcs6édében 3
éven aluli, a csaladi bolcs6dében 3 éves korig a gyermekek napkozbeni ellatasa,
gondozdasa, nevelése, zsido identitdsanak alakitdsa. Ha a gyermek a 3. életévét
betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettsége alapjan még nem érett az 6vodai
nevelésre, a 4. életévének betoltését kovetd augusztus 31-éig nevelheto és
gondozhato a csalddi bolcsédében és a bolcs6dében. A csalddi bolcséde és a
bolcsédei intézményegység egyuttmiikodést alakit ki az Iskola-6voda
intézményegységgel . A csalddi bolcséde miikodése jelenleg sziinetel.

Iv.1.2 VEZETOK, VEZETOSEG

Az intézményvezeto6t a fenntartd nevezi ki. Az intézményvezetd gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, az intézmény egyszemélyes felel6s vezetbje. Feladata a
szakszeri és torvényes miikodés biztositdsa, az oktatdspolitikai igényeknek és a
Magyarorszagi Autoném Orthodox Izraelita Hitkozség altal eldirt szempontoknak
megfelel6 szinvonalas pedagogiai munka megszervezése, észszerl és takarékos
gazdalkodas segitése. Tavolléte esetén az igazgatdhelyettes, vagy az altala
megbizott pedagogus helyettesiti.
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1v.1.2.1 Az intézmény vezetési szerkezete:

Intézményvezeto

Ovoda intézményegység-
vezetd

A csaladi bolcséde nem mindsil intézménynek, a szolgaltatast nyujté személy pedig
vezetO helyettesnek. A szolgaltatast nyujtdé személy az intézmény vezetdjének
kozvetlen beosztottja.

wv.1.2.2 Az intézmény vezetdje

e Az intézményvezetd felelds az intézmény szakszeri és torvényes
mukodéséért, az ésszerl és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkdaltatéi jogokat. A hitéleti tevékenység keretében az intézményben
feladatokat ellatok esetében a szakmai felligyeletet gyakorolja, mig a
munkdltatéi jog gyakorldéja a MAOIH elnoke.

e Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly vagy az SZMSZ nem utal mas hataskorbe.

e Iranyitja és ellenérzi a neveld, oktato, és gondozo-neveldi munkat,
koordindlja az intézményegységek tevékenységét, azok szakmai
autondmidjanak megorzésével, az intézményegység-vezetokon és az
igazgatéhelyetteseken keresztiil.

e FelelGs az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért.

e Képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az igyek meghatarozott
korében helyetteseire, a csaladi bolcséde és a bolcséde intézményegység
vezetdre, vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

e Vezeti a nevel6testiiletet.

e Iranyitja és ellendrzi a nevel6- és oktatdémunkat.

e El6késziti, megszervezi és ellendrzi a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo
dontéseket.

e Szervezi és irdnyitja a nevelési egységek kozotti egyiittmikodést.

e Iranyitja és ellen6rzi a nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottakat.

e Epiti az intézmény kiils6 kapcsolatait.

Kapcsolatot tart a fenntartoval.

e Biztositja az intézmény zavartalan mikodéséhez sziikséges személyi
feltételeket.

e Palyazatfigyelési és megvaldsitasi tevékenységet folytat.

e Iranyitja a gyermek- és ifjisdgvédelmi felel6s munkajat.

e Segiti a gyermekek, tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeését.
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e Egyuttmiikodik a szlil6i munkakozosséggel, a kozalkalmazotti tandccsal és a
didkonkormdnyzattal.
¢ Gondoskodik a nemzeti, vallasi és iskolai innepek mélt6 megemlékezésérol.
A szakmai munkak6zosség-vezetdk javaslata alapjan elkésziti a
tantargyfelosztast, 0sszeallitja az éves munkaprogramot.
Osszefogja az intézményegység-vezeto helyettesek tevékenységét.
Megszervezi és vezeti az intézményi szintii munkaértekezleteket.
Latogatja a tanitasi orakat, a foglalkozasokat.
Koordindlja a BECS tevékenységét.
Torekszik a nevelétestiileti tagok jo egyluttmikodésének elésegitésére.
FelelOs a beiskolazasért.
Iranyitja az érettségi vizsgak és az osztalyozovizsgak elékészitését és
lebonyolitasat.
e FelelOs az iskola gazdalkodasaért az aldbbiak szerint:
- az ellatmdany kezelési feladatok végrehajtasaért;
- a Fenntart6 gazdasagi tigyekért felelGs vezetgjével egyiittmikodve
figyelemmel kiséri az éves koltségvetési teljesitést;
- vagyonnal valé gazdalkodasért;
- a mukodés szabalyozottsagdaért.
e Torekszik az intézményi hagyomanyok szinvonalas apoldsara és a
hagyomanyteremtésre.
¢ Feladatait kozvetlen munkatarsai: az intézményvezet6-helyettes,az évoda és
a bolcséde intézményegység vezetd kozremiikodésével latja el.

Az intézmény dltal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott iratoknak és
szabdlyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetdje eqy személyben jogosult.

A gazdasdgi kotelezettségvdllaldst tartalmazo iratok esetében (koltségvetési iratok, palyazatok, stb.) az
intézmény cégszerti alairasa az alabbiak valamelyikével érvényes:

® azintézmény igazgatdja vagy
® azintézmény igazgatdja és a Fenntartd altal megjelolt felel6s személy

wv.1.2.3 A vallasi munkakozosségvezeto

Jogallasa:
Munkakozosségvezetdi megbizasat az Intézményvezet6 adja. A munkaltatoi jogokat
az Intézményvezet6 gyakorolja felette.
Jogkore: hitéleti kérdésekben az intézményvezetdvel egyuttmikodve és a vonatkozo
jogszabalyi elbirasokat betartva az aldbbi teriileteket feligyeli az intézmény
valamennyi intézményegységében:

- a szervezeten beliili és kivili valldsos nevelés-oktatas

- a zsidé vallasos vilagnézet és erkolcsiség formalasa és elmélyitése

- a zsidésaghoz vald kot6dés erdsitése, a zsido identitds vallalasara vald

nevelés

- a hitélettel kapcsolatos kulturdlis és mavészi tevékenység szervezése

- a zsidé6 vallassal kapcsolatos ismeretterjesztés

- a zsinagogai, vallasi élet tdAmogatdsa, oktatasa
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- a héber nyelv és kultura tanitdsanak, oktatasanak, terjesztésének
segitése

- a zsid6 kultura tdmogatasa, terjesztése, 6rokségének kutatasa, megovasa

- az antiszemitizmus elleni kiizdelem tadmogatasa,

- a zsid6 kozélet tdmogatasa

- avallasoktatoi feladatokat ellatéd alkalmazottak szakmai feliigyelete

v.1.24 A bolcsdde intézményegység vezeto

Jogallasa:
Vezetoi helyettesi megbizdsat az igazgatd adja. A munkaltatoi jogokat az intézmény
igazgatdja gyakorolja felette.

Kizardlagos jogkorébe tartozik:

az intézményigazgatd hatdskorébdl atruhazott jogkorok gyakorlasa (szakmai
képviselet),

bolcsédei felvétellel kapcsolatos feladatok végzése az intézményvezetdvel és a
vallasi feligyel6vel torténé engedélyeztetés utan.

Feladata kulonosen:

megteremti az intézményegység miikodési, személyi és targyi feltételeit
felel6s az intézményegység biztonsagos, jogszabalyok altal meghatarozott
torvényes mikodéséért

Elkésziti, feliilvizsgalja az intézményegység szakmai programjat, hazirendjét
gondoskodik a dokumentumoknak megfelel6 miikodésrol

szervezi, iranyitja és ellendrzi a bolcséde valamennyi dolgozdjanak munkdjat,
végrehajtja a bolcs6dére vonatkozo jogszabdalyi rendelkezéseket, valamint a
szakmai ellendrzések soran kapott irdnymutatasokat;

munkarend megszervezése, kiirdsa, helyettesitési beosztas;

munkdabol valé tdvolmaradas irdsbeli jelentése;

sziikség esetén az gondoskodik helyettesrdl, ellendrzi a munkavégzés
feltételeinek meglétét, tajékoztatja az igazgatot

megteszi a felvétellel, atvétellel, megsziinéssel, mulasztassal kapcsolatos
intézkedéseket

a rendelkezésre all6 ellatmany alapjan az intézményegység mikodéséhez
sziikséges targyi feltételek biztositasa;

a szuldkkel vald kapcsolattartds;

havi téritési dijak befizetésének nyomon kovetése, étkezések lemondasa, a
bolcsbéde és a csaladi bolcs6de napi létszamjelentése az elektronikus felilleten
Intézményi szintl informdcidk eljuttatasa a sziil6khoz,

az innepek munkarendhez igazod6 méltdé megszervezése;

a gyermekek felvételével kapcsolatos adminisztracié végzése, az
intézményvezet6 folyamatos tdjékoztatasa, az intézményegység teljes
dokumentéacigjanak naprakész vezetése

az intézményegységben foly6 gyermekvédelmi munka irdnyitasa;

a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa az
intézményegységben,

elemzi és értékeli az intézményegység miikodési és ellatottsagi mutatoit;
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gondoskodik az eléirt normak, illetve normativak betartasaroél, ezzel
kapcsolatban megteszi a sziikkséges intézkedéseket;

elkésziti a gondozondk tovabbképzési tervét;

a szakmai ellenérzések megallapitasaira az intézmény igazgatdja altal ad
realizalé jelentést;

részletes feladatait az Orszagos Csalad- és Gyermekvédelmi Intézet altal
kiadott médszertani ttmutatoi alapjan, valamint a munkakori leirasaban
foglaltak szerint végzi;

el6késziti a normativa-igényléssel, - elszamolassal kapcsolatos teenddket, és
egyéb, az allami és fenntartéi iranyitast, ellenorzést és finanszirozast segitd
kimutatasokat elkésziti az igazgatd vagy a fenntarté altal e célbdl kért
jelentéseket, kimutatasokat

folyamatosan nyomon koveti a jogszabdlyi valtozasokat, ezekrol tdjékoztatja az
igazgatét, elokésziti a szitkkséges modositasokat

Iv.1.2.5 Intézményvezeto helyettes

Az igazgatét tavolléte és akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel helyettesiti

Koordinalja és segiti az ala beosztott munkakozosségek munkajat - érakat
latogat, javaslatot tesz a tanitds-tanulds hatékonysdganak novelésére, segiti
versenyek, mas rendezvények szervezését

Javaslatot tesz a pedagogusok munkdjanak elismerésére

Koordindlja és feliigyeli a hazirend betartatasat, javaslatot tesz a modositasra,
egyeztetve a sziil6i szervezettel

Koordinalja a sziléi és didkkozosség munkajat

El6késziti felel6sségi tertiletén a tantargyfelosztast

Megszervezi a reggeli és délutani tigyeletet,

Szervezi a helyettesitést az ala beosztott nevelési egységekben. E munkaja
soran szorosan egyittmiikodik a masik igazgatdhelyettessel.

El6késziti a nevelési értekezleteket, javaslatot tesz a témara

Egyezteti az oralatogatasi terveket ( ig., igh., mk.vez.)

A BECS munkdjaban koordindlé szerepkorben vesz részt

Szervezi az osztalyozd, javitd és killonbozeti vizsgakat a felligyelete ala tartozo
munkako6zosségek vonatkozasaban.

Segiti a kapcsolattartast a kiilsé szereplékkel

El6késziti az 6szi statisztikat.

Felel6s a kompetenciaméresekert.

Orarend készitését el6késziti, irdnyitja az 6rarend készit6 munkajat
Nyilvantartja és dokumentdlja a hataskorébe tartozo kollégak esetében a
hianyzasokat, helyettesitéseket, munkaid6 nyilvantartast és errél minden
hénap 28-an jelentést ad le az igazgaténak és a munkatigyis munkatarsnak.
Szervezi/koordindlja az iskolai tanéran kiviili programokat.

Az intézményvezeto6t tavolléte és akadalyoztatasa esetén helyettesiti a felsé
tagozat és a kozépiskola szakmai tigyeiben és azonnali dontést igénylo
kérdéseiben

Koordinalja és segiti az ala beosztott nevelési egységek, munkakozosségek
munkdjat - 6rdkat latogat, javaslatot tesz a tanitas-tanulds hatékonysaganak
novelésére, segiti versenyek, mas rendezvények szervezését
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Koordindlja a BECS munkajat.

Részt vesz az életpalya modellel kapcsolatos intézményi feladatok
végrehajtdsaban.

Javaslatot tesz a pedagogusok munkdjanak elismerésére..

El6késziti felel6sségi terliletén a tantargyfelosztast.

Figyelemmel koveti az SNI-s gyermekek szakért6i hatarozatait, megszervezi
és ellendrzi a fejleszté munkat.

Megszervezi a tanuloszobat.

Szervezi a helyettesitést az ala beosztott nevelési egységekben. E munkaja
soran szorosan egyittmikodik a masik igazgatdhelyettessel.

El6késziti a nevelési értekezleteket, javaslatot tesz a témara.

Egyezteti az 6ralatogatdsi terveket ( ig., igh., mk.vez.)

Ko6zremiikodik a havi eseménynaptar elkészitésében.

Szervezi az osztalyozd, javitd és killonbozeti vizsgakat.

Szervezi az érettségi és szakmai vizsgakat az Intézményvezetivel egyiitt
Felelés az idegen nyelvi kompetencia mérés lebonyolitasaért.

A NETFIT mérések felugyelete.

El6késziti az osztalyfénokokkel az 6szi statisztikat.

Orarend készitését el6késziti, irdnyitja az 6rarend készité munkajat
Figyelemmel koveti az SNI-s gyermekek szakértéi hatarozatait, egyuttmikodik
a fejlesztés terén a masik igazgatohelyettessel.

Fellugyeli a szakképzés mikodését.

Kapcsolatot tart a kiilsé gyakorlati képzé helyekkel, a Kamaraval.

A fels6 tagozatra és a kozépiskolara vonatkozdan felel a belsé ellenérzés
folyamatos mlkodtetéséért.

Nyilvantartja és dokumentdlja a hozza tartozé nevelési egységekben a
hidnyzasokat, helyettesitéseket, tulmunkdkat, errél minden hénap 28-an
referdl az intézményvezetonek és a munkaiigyesnek.

Kezeli a munkaidé nyilvantartast.

Az igazgaté a jogszabaly altal szamara eléirt feladat- és hataskoreibdl leadja
szamara a fels6 tagozat, gimnazium és szakkozépiskola vonatkozasaban a
lemorzsolddas megeldzését szolgald korai jelz6 és pedagdgiai tdmogatd
rendszer mikodtetésével kapcsolatos intézményi szinti feladatok
koordindlasat, az elektronikus feliileten torténé adatok rogzitését.

Iv.1.2.6 Ovoda intézményegység vezetdje

Irdnyitja az 6vodai munkak6zosség szakmai és operativ munkajat, biztositja az
intézményegység torvényi eldirasoknak megfelel$ biztonsagos mikodését.
Irdnyitja és szervezi az intézményegységben dolgozé alkalmazottak napi
munkavégzését

Elkésziti az éves munkatervet

Elkésziti a havi eseménynaptart

Gondoskodik az évoda szakmai szinvonalanak folyamatos novelésérdl
Gondoskodik a vallasi és kozismereti tartalmak, a nevelési, fejlesztési
szempontok integralasarol

Kapcsolatot tart a sziil6kkel

Intézi a felvétellel kapcsolatos teend6ket folyamatosan kapcsolatot tartva az
intézmény vezetdjével és a vallasi igazgatdval.
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e Figyelemmel koveti a jogszabdlyi valtozasokat, tajékoztatja az igazgatot, és
eldkésziti a szilkséges modositasokat.

e Felel6s a BECS és életpalya modell feladatok intézményegység szintl

teljesiiléséért.

Kapcsolatot tart a fejleszt6 pedagdégussal és a logopédussal.

Az innepek munkarendhez igazod6 mélté megszervezése.

Az intézményegységben foly6 gyermekvédelmi munka irdnyitasa.

A gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

wv.1.2.7 Az intézményvezeto dltal atadott feladat-és hataskorok

Iv.1.2.7.1 A bédlcsoéde intézményegységre vonatkozéan az
intézményegység vezetodjére atruhazott feladat-, hatds és
felelésségi korok

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a
kovetkez6 hataskoroket és felelosségeket ruhazza at a boélcséde intézményegység
vezet(@jére.

A dontési jogkorbol
e Az intézményegység éves munkatervének kialakitasa
* Az intézményegység szakmai feladataival kapcsolatos dontések
e Az intézményegységre vonatkozé balesetvédelmi és kozegészségiigyi dontések
és intézkedések

A munkaltatéi jogkorbol

e az intézményvezetd egyetértésével a munkakori leirasok elkészitése a

bolcsédében,

e az intézményvezetl tajékoztatdsa mellett a munka szervezése, a
munkavégzésre vonatkozé utasitas, munkavégzés
ellendrzése, értékelés, teljesitményértékelés,
munkaidé igazoldsa az intézményvezetd tajékoztatdsa mellett
szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan,
tavollétek engedélyezése az intézményvezetd tajékoztatdsa mellett,
sziikség esetén munkaerd toborzas (az intézményvezetével tortént
egyeztetést kovetden)
szerz6déskotés el6készitése
e a munka- és tlizvédelmi illet6leg a katasztrofavédelemmel kapcsolatos

feladatok koordinalasa.

A csaladi bolcs6de nem mindsiil intézményegységnek, ezért a
szolgaltatast nyajto személy nem vezeto helyettes. Vezetoi jogkorok
neki nem adhatok at.

A csaladi bolcsode az intézményvezeto iranyitasaval a szolgaltatast
nyujto személy a jogszabalyok altal eloirt teljes felelosség gyakorlasa
mellett végzi tevékenységét.

Iv.1.2.7.2 Az igazgatohelyettesre dtruhazott feladat-, hatas- és
felelosségi korok
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e az altala irdnyitott részlegen a dolgozék munkaidd beosztdsa

e az altala irdnyitott részlegen a helyettesités, tilmunka elrendelése,
ellendrzése és adminisztraldsa, a munkaid6 nyilvantartas kezelése

e az altala irdnyitott részlegen a taniugyi dokumentacio szervezése és

ellenérzése

a kompetencia mérés megszervezése

a DIFER mérés megszervezése

az érettségi vizsgak megszervezése

a szakképzésben a szintvizsgak megszervezése

a komplex szakmai vizsgak megszervezése

az iskolai szakacs tanmiihely mikodésének felltigyelete, koordinalasa

a NETFIT felugyelete

e alemorzsolodas megelézését szolgalod korai jelz6 és pedagdgiai tdmogato
rendszer mikodtetésével kapcsolatos intézményi szintli feladatok
koordindlasa, az elektronikus feliileten torténé adatok rogzitése;

1v.1.2.8 Az intézményvezeto akadadlyoztatdasa esetén érvényes
helyettesitési rend

Az intézményvezet6t a megbizott intézményvezet6 helyettes helyettesiti. Az
intézményvezet6 helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor - sajat
munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést
igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegu feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az intézményvezet6 dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben
vagy egészben atruhdazhatja az intézményvezetd-helyettesre, az iskolavezetés vagy
a tantestiillet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban
torténik, kivéve az intézményvezetd-helyettes felhatalmazasat.

A bolcsode intézményegységben a helyettesités rendjét az intézményegység
vezet6 hatdarozza meg.

1v.1.2.9 A gyermekek, tanulok intézményben tartéozkodasa alatti idében
biztositott vezetoi jelenlét szabalyozasa:

Az ugyeletes vezetd vagy megbizott nevelbtestiileti tag felel6ssége, intézkedési
jogkore - a munkaltatd eltéré irasbeli intézkedésének hidnyaban - az intézmény
mukodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsaganak megdvasaval osszefiiggd
azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

Az Iskola-6voda intézményegységben

Tanitasi napokon 8-17h kozott (pénteken 8-14h k6zott) az igazgatd és helyettese a
tanév elején kialakitott beosztds szerint tartézkodnak bent, amelyet a helyben
szokasos mddon hirdetnek Ki.

9h el6tt és 15h (pénteken 14h) utdn az 6vodaban a délutdnos 6vond, az iskoldban az
ugyeletes tanar helyettesiti az intézmény vezetdjét.

Akaddalyoztatdsa esetén a beosztds szerinti vezetd a vezetéség masik tagjat,
mindharmuk egyideji akaddalyoztatdsa esetén a nevelétestiilet egy tagjat bizza meg
vezetli feladatai ellatasaval.

A bolcsode intézményegységben
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Az intézményegységben gondozasi napokon 8-16h kozott (pénteken 8-14h kozott)
az intézményegység vezetd vezetoi iigyeletet lat el.

8h el6tt és 16h (pénteken 14h) utdn az intézményegység vezetd altal kijelolt
kisgyermeknevel$ latja el a vezetdi iigyeletet.

Az intézményegység vezetd akadalyoztatasa esetén az altala kijelolt
kisgyermekneveld latja el a vezetdi tigyeletet. A kijelolt személyrdl tajékoztatja az
intézmény vezetdjét.

A csaladi bolcs6édében a teljes id6ben a szolgaltatast nyujté személy vagy helyettese
latja el a szolgaltatast.

I1V.1.3 GAZDASAGI SZERVEZET FELEPITESE ES FELADATA

Az intéezmény a MAOIH altal megallapitott koéltségvetés alapjan
részben onadllo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. Az intézmény
részben onallo gazddlkoddst. Pénziigyeiben ellatmdnykezeld, a
koltségvetés, fenntartdsi koltségek folydsitdsa, konyvelés, munkatigy
gazdasdgi vonatkozdsai tekintetében a Fenntarto jar el.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a
tulajdonosi jogokat a BZSH gyakorolja gy, hogy az épilet illetve telek
kizarélagos haszndlatdnak joga az intézményt illeti meg. Az intézmény altal
vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény
vezet@je rendelkezik.

Az intézmény az altala haszndlt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at,
illetve az ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntarté hozzajarulasa
nélkil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az intézmény atmeneti
szabad kapacitasat az intézményvezet6 az alaptevékenység sérelme nélkiil
a Fenntarté hozzajaruldsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb moédon
hasznositani.

Az intézmény nem rendelkezik 6ndllé gazdasagi szervezettel. Az
intézményvezet6 munkajat elldtmanykezel6 gazdasdagi ligyintézo segiti, aki
egyben a munkatgyi feladatok helyi adminisztracigjat is végzi. Az
intézmény konyvelési és egyéb pénzigyi, gazdalkodasi feladatai a Fenntarté
hataskorébe tartoznak.

A gazdasagi és vallasi ellen6rzést a Fenntarto6 végzi.

1v.1.3.1 A csaladi bolcsode, bolcsoéde,ovoda gazdasagi miikodése

A csaladi bolcséde, bolcsdde és évoda intézményegység vezetbje/szolgaltatast
nyujté személy a szamara havonta biztositott ellatmanyt hasznalja fel.

A kiaddasok, raforditasok jogszerliségéért, megalapozottsagaért és
takarékossagaért egy személyben felel.

A felvett ellatmannyal tételesen elszamol.

Az altala a szuléktdl beszedett dijakkal az elnoki utasitas értelmében az
intézményi ellatmanykezelének minden hénap 15-ig tételesen elszamol.

IvV.1.4 PEDAGOGUSOK KOZOSSEGEI
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1v.1.4.1 Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak k6zosségét az intézménnyel munkaviszonyban illetve

onkéntes jogviszonyban allé dolgozék alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan
beliili érdekérvényesitési lehet6ségeit a magasabb jogszabalyok, elsésorban a

Munka Torvénykonyve, a KJT, a Nkt, illetve az ezekhez kapcsolédé rendeletek

rogzitik.

IV.1.4.1.1 A nevelok kézosségei

Iv.i4.1.1.1 A nevelotestiilet

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betoltd
alkalmazottja.
A neveloétestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési
Jogkorokkel rendelkezik.
A nevelési, illetve a pedagodgiai program és moédositasanak elfogaddasa.
A szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa.
A nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése.
A nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések,
beszamoldk
elfogaddsa.
A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.
A hazirend, az intézményi mindségiranyitasi program elfogaddasa.
A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa.
A tanuldk fegyelmi tigyeiben valé dontés, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasa.
e Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
0sszefligg6 szakmai
e vélemény kialakitasa.
¢ Jogszabalyban meghatarozott iigyek.
A nevel6testiilet véleményezési jogkore:
- az intézmény miikodése.
- a tantargyfelosztas.
- a pedagdgusok kiilon megbizasai.
- a szakmai célu pénzeszkoz felhaszndlasa.
- beruhdzasi és fejlesztési tervek.
- az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa.
- a tanulékozosség dontési jogkorének gyakorlasa.
- a didkonkormanyzat egyes dontései.
- az iskoldba felvett tanuldk osztalyba, csoportba soroldsa.

A nevelési és oktatdsi intézmény neveldtestiilete valamennyi az iskolat érint6
kérdésben javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Egy tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyitd értekezlet,
e tanévzaro értekezlet,
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o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e 2 alkalommal nevelési értekezlet,
¢ munkaértekezletek.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasara kertil sor, ha a nevel6testiilet
tagjainak 30 szazaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatéja vagy az iskola vezet6sége
ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
¢ nevelGtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak legaldbb
50% + 1£6 jelen van,
e a nevelGtestiilet dontéseit - ha errél magasabb jogszabaly, illetve a
szervezeti és miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik - nyilt
szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben - a nevelGtestiilet tobbségének kérésére -
titkos szavazéassal is donthet.

A nevelétestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetét kell vezetni.

A nevelétestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az
esetben is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az
azonos beosztasban dolgozdok vesznek részt egy-egy értekezleten.

Iv.1.4.1.1.2 A nevelok szakmai munkakozosségei az Iskola-
ovoda intézményegységben

Iskolankban az aldbbi szakmai munkakozosségek mikodnek:
e ¢vodai munkak6zosség
¢ human és idegen nyelvi munkakozosség
e természettudomdanyos és matematika munkakozosség
e vallasi munkakozosség
A szakmai munkako6zosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek.
A szakmai munkako6zosség dont:
e sajat mikodési rendjérdl és munkatervérdl,
tovabbképzési programokrol,
e az intézménybe felvételiket kéré gyermekek osztalyokba, csoportokba
torténé beosztasarol, intézményvezeti dontés elott,
e Pedagdgiai Program nevelétestiileti elfogadasakor a szakmai
munkako6zosség szakteriletét érintden,
e iskolai tanulmdnyi versenyek programjarol,

A szakmai munkako6zosség altalanos javaslattételi és véleményezési jogat a
szakteriiletét érint6en a pedagdgiai munka eredményességének intézményi
értékelésekor és tovabb fejlesztésekor gyakorolja.

Iv.1.4.1.1.3 A szakmai munkakozosségek feladatai az adott
szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

e a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

e anevell és oktaté munka belsé fejlesztése, korszerisitése,

e egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

e a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
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a palyakezdé pedagogusok munkdjanak segitése,

e javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkako6zosség-vezetd személyére

e segitségnyujtds a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv,
valamint a munkakozosség tevékenységérol késziilé elemzések, értékelések
elkészitéséhez

e a pedagogiai szakmai ellendrzésekkel valamint a pedagégus életpalya

modellbdl fakadd, a mindsitésekkel kapcsolatos szakmai feladatok

elvégzése, koordinalasa.

A szakmai munkako6zosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint
az adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan 0sszedllitott, egy tanévre sz6l6
munkaterv szerint tevékenykednek. A munkakozosségek munkaterve, az iskola éves
munkatervének melléklete.

A szakmai munkako6zosség munkajat munkakozosség-vezet6 irdnyitja.

A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az
igazgatd bizza meg.

A munkako6zosségek vezetdi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

IvVv.i.4.1.1.4 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az iskolavezetés dontése
alapjan.

IV.1.4.1.2 A csaladi bolcsode és bolcsode intézményegység -
Gondozondi kozosségi értekezlet

Vezetdje: a bolcsdéde intézményegység-vezeto
Tagjai: a csaladi bolcséde szolgaltatast nyujtdé személy a kisgyermeknevelSk és
bolcsédei dajka
Dontési jogkorébe tartozik:
e a bolcs6de munkatervének elfogaddsa,
e a bolcs6de munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
e a gondozdi kozosség képviseletében eljaré gondozéné kivalasztasa.

A gondozoéndi kozosség véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a bolcséde
mukodését érinté minden kérdésben. Ki kell kérni a véleményét
e az egyes szakgondozok és gondozodk kiilon megbizasainak elosztdsa soran;
e a bolcs6de koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszk6zok
felhaszndldasanak megtervezésénél.

I1V.1.5 NEVELO-OKTATO MUNKAT SEGITO ALKALMAZOTTAK

A nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak:

Konyvtaros tanar, gyogypedagogiai asszisztens, iskolatitkar, dajka, rendszergazda.
Munk3ajukat a pedagogusokkal egyiittmikodve végzik. Az iskola szellemiségének
érvényesiilését a tanuldk vallasi és erkolcsi nevelését magatartasukkal,
példaadasukkal is segitik. Munkakori kotelességeiket a feladatkori leirasok
részletesen tartalmazzak.
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Az intézmény munkajat segit6 egyéb munkakorben dolgozé alkalmazottak az
ellatmanykezel6 és gazdasagi-munkatligyi igyintéz6, védénd, karbantarto,
élelmezésvezetd kotelezettségeit a munkakori leirdsaik tartalmazzak.

IV.1.6 TANULOK KOZOSSEGEI

1vV.1.6.1 Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség élén - mint pedagogusvezetd - az osztalyfénok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok
osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,
o kiuldottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
« dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetoje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot - az osztalyfénoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva - az
igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

o Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagdgiai Program a
hatdskorébe utal.

e Munkajat az érvényben 1évé dokumentumok és jogszabalyok alapjan latja el.

e Céltudatosan torekszik a tanuldok személyiségének minél teljesebb
megismerésére, kozosségi életiik irdnyitasara, ontevékenységiik,
onkorméanyzo6 képességiik fejlesztésére.

» Folyamatosan nyomon koveti a tanuldk haladasat, az esetleges problémak
megoldasa érdekében megteszi a sziikséges 1épéseket.

« Kiemelt pedagodgiai tevékenysége az osztalyfénoki 6rdk megtervezése és
vezetése az éves osztalyfonoki munkaterv és tanmenet alapjan torténik.

e A rabizott k6z6sség minél jobb megismerése és a koordindlasa érdekében
latogathatja osztalyat mas neveldk tanitasi 6rdin és tanitason kivili
foglalkozasain.

» Tapasztalatait kicseréli nevelGtarsaival, a pszicholégussal,
gyogypedagogussal és logopédussal. Erdemi tigyekben tajékoztatja az
igazgatdéhelyettest.
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» Vallasi kérdésekben folyamatosan egyiittmikodik a vallasi igazgatdval/vallasi
munkak6z0sség vezetbjével.

e Munkaja soran figyelembe veszi a didkonkormanyzat programjat,
felel6sséggel vesz részt annak segitésében.

« Az iskola munkatervének megfeleléen szervezi és tartja a sziiloi
értekezleteket, szlikség esetén rendkiviili sziil6i értekezletet hiv 6ssze.

« Nyolcadik osztdlyban a tanév rendjének megfeleléen tajékoztatja az
érintetteket a tovabbtanuléasi lehetdéségekrol, segitséget nyujt felvételi
jelentkezésiikhoz, végzi az ezzel kapcsolatos kotelezé adminisztraciot. A
tizenkettedik és a szakképzos tizenegyedik évfolyamon szervezi a tanuldk
vizsgakra torténd jelentkezését.

o A szul6ket folyamatosan és idében informadlja az e-naplén keresztiil a fontos
tudnivalékrdl, igyekszik bevonni 6ket az iskolai életbe.

e A gyermek hidnyzdsainak megfelel6 igazolasat megkoveteli, hidnyaban az
eléirasoknak megfeleléen intézkedik. Figyelemmel kiséri a hidnyzasok
szamat és sziikség esetén az eldirasoknak megfeleléen jar el.

e Pontosan, napra készen vezeti a megbizatasaval jaré adminisztracios
teenddket.

e A tanuldk kozosségi tevékenységét a pedagogiai programban meghatarozott
modon jutalmazza vagy bunteti.

« Félévkor és év végén kompetencia alapu értékelést, valamint az idészak
torténéseirdl, eseményeirdl szolé beszamolét készit osztalyaval kapcsolatban.

» Kboteles azonnal jelenteni a gyermekek adataiban bekovetkez6 valtozasokat
az iskolatitkarnak és az intézményvezet6-helyetteseknek.

» Az iskolai, vallasi és az iskolan kiviili programok alkalméaval torekszik az
iskolai dokumentumok és szokasrend elvarasainak betartatasara. Azokon az
osztalyaval egyiitt vesz részt.

1v.1.6.2 4.5.3. Az iskolai diakonkormanyzat

A tanulodk és a tanulék6zosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanéran
kivili, szabadidés tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormdanyzat
mukodik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyainak érvényesitését az iskolai
didkonkormanyzatot segité neveld seqiti el6. A didkonkormanyzatot megilletd
javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa el6tt azonban ki kell
kérnie az iskolai didkonkormanyzat képviselgjének véleményét.

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat részt vesz
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A vallasi élet szervezésében

Kozosségi és egyeb rendezvények lebonyolitasaban
Unnepségek és programok szervezésében

Az iskola napi munkdjaban.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segité nevel6t, a didkonkormanyzat
képviselbinek javaslata alapjan - a nevelGtestiilet egyetértésével - az igazgato bizza
meg, hatdrozatlan idére.

Az iskolai didkkozgytlést évente egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet
egészérdl, az iskolai munkatervrdl a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl,
az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairél. A
didkkozgytlilés osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgytllés osszehivasdért az igazgato felel6s. A didkkozgytilés 1 tanév
idétartamra a tanulok javaslatai alapjan elnokot valaszt.

Miikodését és jogait az SZMSZ mellékleteként a DOK SZMSZ szabalyozza.

Iv.1.7 SZULOI SZERVEZETEK (KOZOSSEGEK)

Az intézményben a szlil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében sziil6i szervezet mikodik (ISZK- Intézményi Sziiléi K6zosség).
Mikodését és jogait az SZMSZ mellékleteként az ISZK SZMSZ szabalyozza.

V.2 A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

1v.2.1 AZ IGAZGATOSAG ES A NEVELOTESTULET
A nevelétestiilet kiilonb6zé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgato
segitségével a megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott képvisel6k utjan valdsul
meg.

A kapcsolattartas forumai:

e aziskolavezetdség iilései (heti 1 alkalom),
kiulonbozo értekezletek,
megbeszélések,
e-mail, intézményi Facebook-oldal,e-naplé
hirdeté6tabla,

Ezen féorumok idépontjat minden évben az iskolai munkaterv és az ellatandé
feladatok hatarozzdk meg. A vezetdség az aktudlis feladatokrol a tanarikban
elhelyezett hirdet6tablan, valamint e-mailen keresztil értesiti a nevelGket.
Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:
e Az iranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az iskolavezetéség felé,
e Az lléseik utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ala tartozé pedagégusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol.
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A nevelOk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviselbik utjan kozolhetik az
igazgatdval, az iskola vezet6ségével és a sziil6i szervezet vezetdségével.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola
valamennyi dolgozéjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallal6i
értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre - tandcskozdasi joggal - meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkez6 k6zosség képviseldit is. A nevelGtestiileti értekezleten
a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl - indokolt esetben - az
igazgatd adhat felmentést.

IV.2.2 A NEVELESI EGYSEGEK EGYUTTMUKODESE

A csaladi bolcséde és a bolcsdde intézményegység és az 6voda, valamint az 6voda
és az iskola alsé tagozata a gyermekek intézményen beliili zokken6mentes
tovabblépésének elsegitése érdekében kapcsolatot tartanak fenn egymassal.
A kapcsolattartasért felelés személyek:

e a bolcsode intézményegység-vezetdje

e csaladi bolcs6de szolgaltatast nydjtd személy

e az 6voda intézményegység-vezetdje

A kapcsolattartasért felel6s személyek évente kétszer (a tanév elején és a II. félev
kezdetén) konzultdcidt tartanak, és munkatervben rogzitik a k6zos programokat,
hospitalasokat, megbeszéléseket, beszoktatd programokat. Az igy kialakitott
munkatervet az intézményvezet6 hagyja jéva, és az intézményegységek
munkatervének részét képezi.

Iv.2.3 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE

A szakmai munkakozosségek egyluttmikodése az éves munkaterv
Osszeallitasaban, és ebben megfogalmazott feladatok végrehajtasban nyilvanul
meg.
A szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasanak rendje:

e ¢éves munkaprogram el6készitése

e ko0z0s feladatok megbeszélése, végrehajtasa

e vezetdi megbeszéléseken vald részvétel

e pedagogiai-mddszertani megbeszélések

1v.2.4 A NEVELOK ES A TANULOK
A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdél, az aktualis
feladatokrol
az igazgaté

¢ a DOK segit6 tanar utjan folyamatosan

e aziskolai diakonkormanyzat vezetdségi ulésén évente két alkalommal,
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e a folyoson elhelyezett hirdet6tablan, az iskola weblapjan keresztiil
folyamatosan,

az igazgatdéhelyettes
e az osztalyfénokok utjan

az osztalyfénokok

e az osztalyfénoki 6rakon

e az elektronikus naplé vagy levelezd listak utjan tajékoztatjak.
Az intézmény kiils6 kommunikdacidjaért kiillon megbizas alapjan egy pedagdgus
felel, aki a honlapjat és az intézmény hivatalos FB-oldalat szerkeszti mas
pedagogusok bevonasaval.

Az igazgatd és a nevel6testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytiilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

A tanulét és a tanulé szileit, a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladdsarél a
szaktanaroknak folyamatosan széban és irdsban értesiteni kell.

A tanuldk a jogszabdalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében, kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat -
szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan -
az iskola vezetdihez, az osztalyfénokiikhoz, a didkonkormanyzathoz vagy a sziil6i
szervezethez fordulhatnak.

Iv.2.5 4.6.4. A NEVELOK ES A SZULOK

A sziilloket az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrél, az aktualis
feladatokrol
az intézményvezeto:

e az ISZK ulésén évente kétszer,

e a folyoson elhelyezett hirdetd tablan keresztiil folyamatosan,

az osztalyfénokok:
e az osztdlysziilGi értekezleten
e és elektronikus uton tajékoztatjak.

A sziilok szamara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az
alabbi lehetéségek szolgalnak:
e aszildi értekezletek
a nevel6k fogadoorai,
0szi és tavaszi fogadodest,
a nyilt tanitasi napok,
a tanulo értékelésére osszehivott megbeszélések,
iradsbeli és elektronikus tdjékoztatok.

A sziil6i értekezletek és a neveldk fogadddérainak idépontjat az éves iskolai
munkaterv tartalmazza.

A sziildk, a tanuldk és a sajat - a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé
szabdlyzataiban biztositott - jogaik érvényesitése érdekében, kérdéseikkel,
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véleményiikkel, javaslataikkal széban vagy irdsban, kézvetleniil vagy valasztott
képviselbik, tisztségviselbik utjan az iskola vezetéséhez az adott tigyben érintett
gyermek osztalyfénokéhez, az iskola
nevelGihez, a didkonkormanyzathoz vagy a sziil6i szervezethez fordulhatnak.

A sziilok és mas érdekl6ddk az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és
mukodési szabalyzatardl, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint alsds
és felsOs igazgatdhelyettesétdl, az 6voda szakmai vezetdjétol az iskolai
munkatervben évenként meghatdrozott sziiléi értekezleteken, fogadédérakon és
egyeztetett idépontban kérhetnek tajékoztatdst.
Az intézmény pedagdgiai programja, szervezeti és miikodési szabdlyzata, illetve
hazirendje nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthetd, egy-egy
példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél taldlhatd meg:

e az iskola fenntartdjanal elektronikusan

e aziskola irattardban nyomtatva

e aziskola konyvtardban nyomtatva

e az iskola honlapjan elektronikus formaban

A hazirendek (iskola, 6voda, csalddi bolcséde és bolcséde) eldirdsai nyilvanosak, azt
minden érintettnek (tanuldonak, sziillének, valamint az iskola alkalmazottainak) meg
kell ismernie, roviditett valtozatat at kell adni minden iskoldba 1ép6 didknak.
A héazirendek egy-egy példanya megtekinthet6
e az intézmény fenntartdjanal elektronikusan
az intézmény irattardban;
az iskola konyvtaraban;
az intézmény neveldi szobdjaban;
a csaladi bolcsoédei szolgaltatast nyujtd személynél és a bolcséde
intézményegység-vezetdjénél;
e azintézmény honlapjan

V.3 AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

Iskolank sajatos helyzete meghatarozoé a kiils6 kapcsolatok teriiletén.

1vV.3.1 KAPCSOLATOK A ZSIDO INTEZMENYEKKEL ES SZERVEZETEKKEL:

Magyarorszagi Autoném Ortodox Izraelita Hitkozség (fenntartd)
MAZSIHISZ

BZSH

ORZSE

JDC

JAFFE

Szochnut

IKI

MAZSOK

Balint Haz

Zsid6 ujsagok, folybiratok szerkesztésége (Uj Elet, Szombat, stb.)
Zsido iskolak (Scheiber, Lauder)

Szeretetotthonok ( Alma u., Ujpesti)

Szeretetkérhaz
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e Budapesti és vidéki zsido6 hitk6zségek
Kapcsolattartd: vallasi munkakozosség vezetd, igazgatd vagy a konkrét
feladattal megbizott pedagdgus.

1v.3.2 KAPCSOILAT AZ ERZSEBETVAROSI OKTATASI-NEVELESI
INTEZMENYEKKEL, SZAKMAI ES EGYEB SZERVEZETEKKEL:
VII. kertleti onkorményzat
Pedagdgiai Szakszolgalat,Nevelési Tanacsaddk és szakértdi bizottsagok
Gyermekjoléti szolgalatok
Bels6-Erzsébetvarosi Csaladsegité
Erzsébetvarosi keriileti rendérkapitanysag
Bischitz Johanna Integrat Human Koézpont
¢ Jogszabalyban megjelolt hivatalok
Kapcsolattartd: igazgato, igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetdk, gyermek-
és ifjusagvédelmi felelds, pedagégusok.

I1V.3.3 SZAKKOZEPISKOLA ESETEBEN A GYAKORLATI KEPZEST
FOLYTATOKKAL ES SZERVEZOKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDJE

A szakoktatasert felel0s igazgatohelyettes feladata a kapcsolattartas
e a tanmuhelyt izemeltet6 fenntartéval és a Hanna Etterem vezetdjével,
e a szakoktatokkal,
e a gyakorlati képzési helyekkel
e a Kamaraval
A kapcsolattartas folyamatos személyes konzultdcidval, a gyakorlati képzés
rendszeres latogatdsaval, a szintvizsgakon valo6 részvétellel valdsul meg.

A MUKODES RENDJE

Iv.4 AZ EVES MUNKATERV

Az évenként megjelend miniszteri rendelet figyelembe vételével éves munkaterv
késziil, a kotelez6 véleményezést figyelembe véve.
Az iskola munkatervében évente kell szabalyozni:
e avallasi innepek idopontjat,
¢ a tanitas nélkiili munkanapok szamat, felhaszndaldsat, idépontjat, az
évente megjelend miniszteri rendelet alapjan,
az innepélyek idépontjat, modjat,
a nevelGtestiileti értekezletek idépontjat és témajat,
a munka és tlizvédelmi oktatds idejét és modjat,
a sziloi értekezletek és fogadoorak idépontjat,
a nyilt napok rendezvényeit
éves feladatterv
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IV.5 NYITVATARTAS

Az iskola 7.30 6ratol tart nyitva, az iskolai tigyelet 7.30-kor, az évodai 7:00-kor és a
bolcsédei iigyelet 7.30-kor kezdddik. A délutdni iigyelet az alsé tagozaton17.00-kor,
az 6vodaban 17:00-kor és a bolcs6dében is 17-kor fejez6dik be, pénteken a nyari
id6szamitas szerinti honapokban 16.00-kor, a téli idészamitds szerinti hénapokban
az iskoldban és az 6vodaban 14.00-kor, a bolcsédében 14:00- kor. 8.00 - 17.00 6ra
kozott (péntek kivételével) tart nyitva a csaladi bolcséde.

A nyitva tartds idejére az igazgato,intézményegység vezetdk az igazgatdhelyettes
évente meghatarozott rend szerint igyeletet tartanak, amit a nevelési év elején
rogzitenek.

Az iskola épiiletébe érkezo szilok, illetve idegenek belépését és tavozdasat a
portaszolgalat ellenérzi. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozékon és a tanuldkon
kiviil csak a hivatalos ugyet intézok tartéozkodhatnak.

Az iskolas gyermekiiket kiséro, illetve értiik érkezo sziilék a bejaratndl kialakitott
el6térben varakoznak. Az 6vodaba és a csaladi bolcséde és bolcséde
intézményegységbe érkez6k gyermekeiket felkisérhetik és atadjak az
ovondének/kisgyermeknevel6nek délutan értitkk mehetnek. Az 1. osztalyos didkokat a
tanév elején kihirdetett id6pontig kisérhetik fel a szil6k az osztalytermekbe.
Szil6ket telefonon, vagy mas médon elére megbeszélt idépontban fogadunk
(intézményvezetd, pedagogusok is).

Akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, azok esetében a portas az
iskolatitkart értesiti az érkezd személyérol, jovetele céljarol, és vezetdi engedély
utan léphet be az épiiletbe.

IV.6 A TANITASI ORAK, FOGLALKOZASOK REND]JE:

Az iskoldban az elsé tanitasi 6ra 8.00-kor kezdddik. A tanitasi 6rak, sziinetek,
imasavok beosztdsat a minden tanév elején kiadott csengetési rend tartalmazza.
Az 6vodaban a kotott programok 9.30-kor reggeli imaval kezd6dnek. A napirend
tovabbi beosztasat az 6voda napirendje tartalmazza, amelyet a nevelési év elején
szulbi értekezleten és a honlapon ismertetnek a sziil6kkel.

A bolcsbéde intézményegység és a csaladi bolcséde napirendjét kiilon kifiiggesztett
héazirend tartalmazza.

IvV.6.1 AZ ISKOLAI TANORAKRA ES SZUNETEKRE VONATKOZO
SZABALYOK:
Az 6rdk kozotti szinetekben, valamint 7.30-8.00 és 16.00-17.00 (pénteken 14.00-
16.00 nyari idészamitas szerint; 13-14.15 téli id6szamitds szerint) k6zott tandri
ugyelet mikodik az igazgatdhelyettes altal kialakitott beosztas szerint.

A megkezdett tanérat megzavarni tilos! A pedagogust és a tanulét a tanitasi oraroél
kihivni csak rendkiviil indokolt esetben szabad!
A tanitasi orat latogathatjak:

e fenntarté képviseldi

e igazgato és helyettes

e munkako6zosség-vezetok
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osztalyfonokok,tanarok (el6zetes bejelentéssel)

szilok nyilt napon, vagy megbeszélés utan

A tanuld a tanitdsi 6rak idején csak a sziil6 személyes vagy irasbeli
kérésére, az osztalyfonok, tavolléte esetén az osztalyfonok helyettese, az
intézményvezet6 vagy helyettesei, illetve az érat tarté szaktanar irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét.

Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hidnyaban - az iskola elhagyasara csak
az intézményvezet6 vagy helyettesei adhatnak engedélyt.

A tanoran kiviili foglalkozasokat és a délutani tantervi 6rdkat kovet6en
16 és 17 6ra kozott valamennyi altaldnos iskolas tanuld feliigyeletét az
alsds pedagdgus altal tartott iigyeleten biztositjuk.

I1v.6.2 AZ UGYINTEZES ES AZ EPULET HASZNALATANAK, RENDJE

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos tigyek intézése az
iskolatitkari iroddban torténik 7.30 6ra és 15.15 oéra (pénteken 8,00 és
11,30 6ra) kozott. A pénztari nyitvatartasi orak kiilon kiirds szerint.
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon, az
intézményvezet6 altal meghatarozott iigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell
hasznalni.
Az iskola helyiségeinek haszndloi felelosek:

az iskola tulajdondnak megovasaért, védelméért;

az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért;

a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok

betartasaért;

az iskolai SzMSz-ben és a tanuldi Hazirendben megfogalmazott

el6irdsok betartasaért.
A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagégus
feligyeletével hasznalhatjak. Ez aldl csak az iskola vezetgje adhat
felmentést.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az iskola
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az iskola helyiségeit - els6sorban tanitdsi idén tul - kiils6 igényl6knek
killon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket, az intézmény vallasi elGirdsait nem
zavarja. Az iskola épiletét hasznalo kiils6 igénybevevik csak a
megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartéozkodhatnak az
épuletben.

1V.6.3 AZ EGYEB FOGLALKOZASOK
Az intézményben a tanulék szamadra - az iskola altal szervezett - tanéran kivili
rendszeres foglalkozasok mikodhetnek. Ezekre a lehetéségek tiikkrében prébalunk
id6t biztositani a délutan folyaméan. Az egyéb foglalkozasok:

tanuldszoba, napkozi

sportfoglalkozasok, didk sportkor

tehetségfejlesztd, tanulmanyi versenyre felkészit6é foglalkozasok,
zenei foglalkozasok,

szakkorok
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o felzarkoztato foglalkozasok,
e fejleszt6 foglalkozasok
e egyéb vallasi foglalkozasok

1v.6.3.1 Az egyéb foglalkozadsokra vonatkozo adltalanos szabalyok

e A tanoéran kiviili foglalkozasok egyikére a tanuldk jelentkezése kotelez6, az év
elején torténik, és egy tanévre szol.

e A tandran kivili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok
megnevezését, heti draszamat, a vezetd nevét, mikodésének idotartamat)
minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

e A tandran kivili foglalkozdsok megszervezésében a tanuldi, szil6i, neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

e A tandran kivili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg.
Tanéran kivili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagégusa.

e Az osztalyfénokok a tantervi kévetelmények teljesitése, a nevelémunka
elosegitése érdekében évente egy alkalommal osztdlyaik szaméara tanulmanyi
kirdnduldst vagy a valamennyi tanulot érinté erdei iskolat szervezhetnek. A
tanulmanyi kirdnduldsra/erdei iskolara rendelkezésre all6 idéintervallumot az
iskola éves munkatervében kell meghatarozni.

e Az iskola neveldi, sziil6i az intézményvezetd el6zetes engedélyével a tanuldk
szamadra turdkat, kiranduldsokat, tdborokat szervezhetnek.

e Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének elésegitése érdekében
tanulmdnyi, sport- és kulturalis vetélkeddket igény szerint szervez. A
versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai
munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felel6sek.

e A fejleszt6 foglalkozdsok meghatarozasa, idobeli beosztdsa a fejleszté csoport
feladata a nevelési tandcsadodk, szakértdi bizottsdgok hatarozata, valamint a
belsé mérések és megfigyelések alapjan.

1V.6.4 A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJE
A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbdl, valamint a neveld, illetve
oktatdo munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatnak megfeleld
foglalkozassal 6sszefliggo feladatok ellatasahoz sziikséges id6baol all.
Az ellatando feladatok az alabbiak:
a) a tanitasi orak/évodai foglalkozdsok megtartasa
b) tanuldszoba
c) az osztalyfénoki feladatok ellatasa,
d) az iskolai sportkori foglalkozasok,
e) az énekkar, szakkorok vezetése,
f) a differencidlt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatds, elokésziték, egyéb foglalkozasok stb.),
g) konyvtarosi feladatok
h) fejlesztd és pszicholégusi tevékenység
i.) gyermekfelugyelet

1Iv.6.4.1 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok a kovetkezok:
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a) a tanitési orakra valod felkészulés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

c) a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmaraddé és a helyettesitett 6rak
vezetése,

e) érettségi, kilonbozeti, felvételi, osztalyozdovizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmdanyi versenyek osszeallitdsa és értékelése,

h) a tanulmdnyi versenyek lebonyolitasa,

i) a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos el6készité feladatok,

j) felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturdlis, szabadidés és sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segité feladatok) ellatasa,

m) az ifjasdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziléi értekezletek, fogaddorak megtartdsa,

o) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben,

r) tanulmdnyi kirdnduldsok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitds nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzés,

v) részvétel az intézmény onértékelésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremtikodés,
x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitdsa

z) minden egyéb, az iskola vezetése altal elrendelt oktatasi-nevelési és
adminisztracios feladat esetén.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztasat az 6rarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend
készitésekor elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari
kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgato vagy az igazgatdohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok 0sszedllitdsandl az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsédlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdéségének tagjai, valamint a pedagogusok a
fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa
elott a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiilli munkanapok programjanak kezdete
el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdégus a munkabol valo rendkiviili
tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott
munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetgjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
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intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghalado
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni,
hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szamara a
tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkés6bb a tappénz utolséd
napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestol kérhet
engedélyt legaldabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozds) megtartasara. A tanitasi érak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén -
lehet6ség szerint - szakszeru helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesito
pedagogust legaldbb egy nappal a tanitasi éra (foglalkozds) megtartasa el6tt biztak
meg, ugy koteles szakszerl é6rat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni,
a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen osztalyzatokkal és érdemjegyekkel értékelje, valamint
szamukra a szamszeru osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk
mértekérol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

A pedagogus tovabbi alapveto kotelessége, hogy folyamatosan fejlessze
szakmai-moddszertani tudasat, és ezt a tudast napi gyakorlataban
folyamatosan és céliranyosan alkalmazza, hasznositsa.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsara az e-naplé felilete

ad lehet6séget Minden pedagdgus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni
sajat tanordinak,foglalkozasainak adminisztralasat. Az e-napld elektronikus feliilete
minden hénap utolsé napjan lezarasra kertl.

Az intézmény nem pedagdégus munkakorben dolgozé munkavallaldinak munkaidé
nyilvantartdsat a havi munkaid6 nyilvantartasi lapon kell vezetni és a gazdasagi
irodan leadni,melyeket az intézményvezeto illetve helyettese ellendriz.

V.7 AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK REND]JE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskolai innepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiils6ségiikben a
tanuldk nevelését és az iskola hagyomdanyainak dpolasat szolgaljak.

Az iskolai innepélyeken a nevelGtestiilet és a tanuldifjisdg minden tagjanak iinnepi
0ltozékben torténd megjelenése kotelezd.

Az intézmény éves munkatervében rogzitett intézményi programokon a tanuldk és
pedagogusok részvétele kotelezd, hacsak errdl egyéb utasitds nem rendelkezik.
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1v.7.1 A ZSIDO VALLASOS NEVELESHEZ, A ZSIDO HAGYOMANYOKHOZ
KAPCSOLODO ISKOLAI HAGYOMANYOK:

a vallasi innepek megrendezése: Rosh Hasana, Jom kipur, Szukot, Smini
Aceret, Szimchas Tora, Hanuka, TuBi S’vat, Purim, Peszach, LagBaomer,
Savuot. A vallasi innepélyeket a tanuldk széleskori bevonasaval, életkori
sajatossagaik figyelembevételével rendezziik meg, melyekre a sziill6ket
rendszeresen meghivjuk.
A zsid6 hagyomdanyban a ros hasanai id6szak a megtérés, binbanat és a
megbocsatas jegyében telik. Ez az idészak elul hé elsejével kezdb6dik és
hagyomanyosan Jom kipurig tart. Ennek jegyében keriilnek megszervezésre az
intézményi programok.
Tisri honap tizenotodikétdl hét napon at iinnepeljik szukot iinnepét. Szukot
iinnepe arra emlékeztet benniinket, hogy az Egyiptombdl Izraelbe vald
sivatagi vandorlds soran a zsidok satrakban laktak és az isteni gondviselés
tartotta Gket életben. Az 6szi nagylnnepek zarasaként a szukkot - satoros
innep két utols6 napjan Smini Aceret, és a Téra-adast iinnepeljik
Programjainkat ennek megfeleléen a satorral kapcsolatos tevékenységek koré
szervezzuk.
A hanuka éaltaldban gyertyakat, csodat, ajandékot és fankot jelent. Minden
tanitasi nap végén meggyudjtunk egy gyertyat a hanukidn. Az intézményi
Hanuka-partynkon a gyerekek allnak a kozéppontban. Ezért ez mindig egész
csaladokat megmozgatd vidam rendezvény.
TuBi S’vat a fak iinnepe, ezért programjaink erre a témakorre épiilve a
gyumolcsok koré szervezoédnek.
Purim. Ezen az iinnepen a perzsa uralom alatt é16 zsid6 kozosség
megmenekiillésére emlékezlink. Ezt az idészamitas kezdete el6tt 450. koriil
tortént eseményt Eszter konyve orokiti meg. Ez az a nap, amikor az iskola
valamennyi didkja és tanara kozosen vesz részt Eszter konyvének felolvasasan.
Ezt kovetéen a csalddokkal kozos iskolai rendezvényt szervezink.
Pészachkor tanitdsi sziinetiink van. Viszont ezt megel6z6en tanszédert
tartunk, ahol a gyerekek és a tanulok megismerkedhetnek hagyomanyainkkal.
LagBaomer a szabadban kozosen eltoltott programjaink napja, amikor
gyerekek és feln6ttek valtozatos kozos programokon és siitogetésen vesznek
részt.
Savuotra el6zetesen a vallasorakon késziiliink, mivel ekkor tanitasi sziinet van.
aprilis 16. - Holokauszt emléknap
Iskolankban koser étkezést biztositunk. Tanuldinkkal megismertetjiik a késer
étkezés elemi szabalyait. Az épiilet kosersaganak fenntartasa érdekében az
épiiletbe sz616 kivételével gyimolcs és nem sz616 alapu gytimolcslé, iditdital
hozhat6 be.
A zsid6 hagyomdanyok elmélyitésére toreksziink, ezért a férfiaknal kipa, a
ndéknél térdet takaréd szoknya és konyokot takard felsé viselése kotelezé. Ez a
kotelezettség az intézmény dolgozdira és tanuldira nézve is kotelezd. A
hagyomanytiszteld 0ltozéket az iskoldban tartdzkodo felnéttektdl is kérjiik
illetve elvarjuk. Toreksziink a tanuldinkkal elérni, hogy a zsidé hagyomdanyok
tiszteletét a tantermek és folyosok diszitésében is igyekezzenek kifejezni.
Kiemelt figyelmet forditunk arra, hogy a judaisztika-héber targyakbol
tanuldink versenyeken mérjék 6ssze tudasukat tarsaikkal.
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I1vV.7.2 A TANULOK ERTELMI, ERZELMI NEVELESET, ILLETVE TESTI
FEJLODESET SZOLGALO HAGYOMANYOK:

Nemzeti innepeink tiszteletére olyan valtozatos formaju innepélyeket
szervezlink, amelyek a didkok torténelemszemléletének fejlesztése mellett
érzelmi kotodésiiket is erdsiti a neves torténelmi eseményekhez.
tanévnyité tinnepély
oktober 6. - az aradi vértanuk napja
oktéber 23. - nemzeti iinnep
februar 25. - a kommunista diktatura aldozatainak emléknapja
marcius 15. - nemzeti innep
majus - ballagas
junius 4. - Nemzeti Osszetartozas Napjaval kapcsolatos megemlékezés
junius - évodai évzaré-ballagas
jinius - tanévzaro iinnepély
Iskolai innepélyeinken éppugy, mint a vilagi oktatéasban, kiemelten
igyeksziink tanuldinkkal megismertetni a zsid6 szadrmazasu torténelmi
személyiségek, mlvészek, tudosok munkassagat.
Osztonozzik tanuldinkat, hogy mind toébben induljanak a tanulméanyi
versenyeken: életkoruknak megfeleld, valtozatos tipusu versenyekre nevezziik
be 6ket, valamint az iskola is szervez tantargyi illetve komplex versenyeket
kiils6 szereplékkel egytuttmiikodésben.
Hagyomanyosan fontos helyet foglal el intézménytlink értékrendjében méasok
megsegitése. A MAZS- zsal kotott egyltttmiikodési megallapodasunk
értelmében tanuldink mind a k6z0sségi szolgalat, mind ennek keretein kiviil
tobb tertleten is végzik a segité munkat.
Anyagi lehet6ségeink fliggvényében tovabb szeretnénk folytatni a csaladi
sabbathonok szervezését a vidéki hitkozségek segitségével.
Hanukakor, Purimkor és Lag B’Omerkor hagyomdanyosan intézményi csaladi
programokat szervezunk.
A szokdsos testnevelési érakon tul, valtozatos tevékenységi formdakkal
igyeksziink segiteni tanuldink testi fejlédését. Ezt a célt szolgalja a rendszeres
uszasoktatas, a tanodran kiviili sporttevékenységek, turak, és a keriileti,
fovarosi sportversenyek.

Iv.8 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK REND]JE

1v.8.1 INTEZMENYVEZETO

ellendrzi a kozvetlen feliigyelete ala tartozé igazgatdhelyettesek és
intézményegység vezeték munkdjat, az altaluk hozott intézkedéseket;
latogatasi terv alapjan ellenérzi az igazgatéhelyettesek, a pedagogusok
tandrai munkajat (kiemelten a palyakezddkeét);

koordindlja a BECS-et;

ellendrzi a nevelGtestiileti hatdrozatok végrehajtasat;

ellendrzést végez a feladatmegosztds soran hataskorébe utalt
munkak6zosségben és szertarakban.
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e ellendrzi a nem pedagégus munkakorben dolgozok és a NOKS-os
alkalmazottak munkadjat.

1vV.8.2 INTEZMENYEGYSEG-VEZETO/ CSALADI BOLCSODE
SZOLGALTATAST NYUJTO

e ellenérzi a feladatmegosztas soran hataskorébe utalt dolgozdék tevékenységét,
a kisgyermekneveldk és a bolcsédei dajka szakmai munkdjat

e ellendrzi a csaladi bolcséde és a bolcsdde intézményegység eszkozkészletét;

e ellenérzi a feltintetett megbizatasok teljesitését, a vezetdi hatarozatok
végrehajtasat.

o félévente min. négy érat/foglalkozast koteles az intézményegység
killonbozétipusu tevékenységeinek, foglalkozasainak latogatdsara forditani és
ezekrol beszamolni az iskolavezetésnek

I1V.8.3 IGAZGATOHELYETTES A MUNKAKORI LEIRASANAK
MEGFELELOEN

» ellendrzi a feladatmegosztas soran hatdskoriikbe utalt munkak6zosségek
tevékenységeét, a kozosségekbe tartozé neveldk orait;

e ellendrzi a megjelolt szertarakat;

e ellendrzi a feltiintetett megbizatasok teljesitését, a munkakozosségi
hatadrozatok végrehajtasat

e a hatdskorébe utalt feladatokkal kapcsolatos intézményi dokumentaciot.

I1v.8.4 MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK

o félévente min. két orat kotelesek a munkakozosségiik érainak latogatasara
forditani és ezekrdl beszamolni az iskolavezetésnek

e ellendrzi a nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos pedagogusok altal hasznalt
tervezési dokumentumokat és azok idéaranyos megvaldsulasat.

I1v.8.5 OSZTALYFONOKOK

e sziikkség szerint latogatjak sajat osztalyuk tanérait tapasztalatszerzésbol
e folyamatosan ellendrzik az elektronikus napld osztalyukkal kapcsolatos
bejegyzéseinek és hidnyzasok igazolasanak meglétét.

1V.8.6 BELSO ERTEKELESI CSOPORT

A jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen intézményunkben mikddik a Belsé
Ertékelési Csoport. A BECS feladata a fejleszt6 értékelés, az intézményi
onértékelés folyamatdanak mikodtetése, ami mind a mindésitési, mind a pedagdgiai
szakmai ellenérzéshez kapcsolodik.
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A BECS tagjai folyamatos kapcsolatot tartanak a munkakozosség vezetékkel.

A BECS koordinalasat a feladattal megbizott szakértd végzettségli pedagdégus
végzi. Tagjai az 6vodai intézményegység-vezetd, az igazgatohelyettes, tanitd és
tanar kollégak. Munkajukat felkérés szerint kiilsés segit6ként valamennyi
pedagogus segitheti. A BECS a jogszabalyi el6irasokkal 0sszhangban a sajat
igyrendje szerint mikodik. Az intézményi belsé elvaras rendszert és a BECS
mikodését kiilon dokumentum tartalmazza.

IV.9 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO
FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendeletben foglaltak alapjan a tanuldval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdalyait az aldbbiakban hatdarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditésa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd
30 napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a
kotelességszegés ténye nem dertl ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrol szold informacioé megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljards meginditdsanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szil6t személyes
megbeszélés révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

e A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelétestiilet bizza meg, a
nevel6testiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A
nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsdg elnokének megvdalasztasara, de arra
vonatkozodan javaslatot tehet.

* A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelbtestileti értekezletet megelézden legalabb két nappal
széban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevelbtestiilettel. A
jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat -
meérlegelésiik utan a sziikséges mértékben - a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziiléje
(szulei), a fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzékonyv vezetbje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
idétartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

e A fegyelmi targyalasroél és a bizonyitasi eljarasrol irdasos jegyzékonyv késziil,
amelyet a targyalast kovet6 harom munkanapon beliill el kell késziteni és el
kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a
fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és sziilgjének.

* A fegyelmi targyalas jegyzékonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foku hatdrozat meghozatalat célzé
nevelGtestiileti értekezlet idépontjat minél kordbbi idépontra kell kitlzni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara
az iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal
beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

IV.9.1 A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS
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RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljarast a Koznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan
egyezteto eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszego tanuld és
a sértett tanuld k6zotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk megq:

e Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megelézéen személyes
taldlkozo révén ad informéaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérol, valamint
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras lehet6ségérdol.

e A fegyelmi eljarast megindito hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a
szil6t a fegyelmi eljarast megel6zo6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a
tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas
hatdridejét.

* Az egyeztetl eljaras kezdeményezése az intézményvezet6 kotelezettsége.

e A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errdl a tanuloét és a sziil6t nem kell értesiteni.

e Az egyeztet6 eljaras idépontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény
vezet(je tlzi ki, az egyeztet6 eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdégus személyérol elektronikus tton és
irdsban értesiti az érintett feleket.

e Az egyeztet6 eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol
ki, amelyben biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

e Az intézmény vezetdje az egyezteto eljaras lebonyolitdsdra irdsos megbizasban
az intézmény barmely pedagdégusat felkérheti, az egyeztet6 eljaras
vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy
szill6jének egyetértése sziikséges.

e A feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza.

e Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértettel és a sérelmet elszenved6 féllel kiilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak
kozelitése.

* Ha az egyeztet0 eljaras alkalmazdsaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél
azzal egyetért, az intézmény vezetGje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de
legfoljebb harom hoénapra felfiiggeszti.

e Az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie,
hogy az egyeztetd eljaras - lehet6ség szerint - 30 napon beliil irdsos
megallapodassal lezaruljon.

e Az egyeztet6 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagogus irnak ala.

e Az egyeztet6 eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okoz6 tanuld osztalykozosségében kizarodlag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfelel6 mélységben lehet informdaciot adni, elkeriillend6 a két fél k6zotti
nézetkiulonbség fokozodasa.

* Az egyeztet6 eljaras soran jegyzékonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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e A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszeg6b tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbéa az
irdsbeli megallapodasban meghatarozott koérben nyilvanossagra lehet hozni.

IV.10 A KONYVTAR IGENYBEVETELENEK ES MUKODESENEK
ALTALANOS SZABALYAI

A KONYVTAR ALAPFELADATAI:
Els6 szamu segitdje a tanuldk olvasova nevelésének.
Szolgalja a pedagogusok szakirodalmi igényeit, segitséget nyujt az 6nmiiveléshez, a
szakmai tovabbképzéshez.
Rendszeresen gytjti a gyljtékori leirasban részletezett anyagokat (konyvek,
folyoiratok, egyéb informacios anyagok), ezeket szakszerten feldolgozza.
Szolgdlja az iskola hagyomdanyainak dpolasat a sajat dokumentumok gytjtésével
(iskolaujsag, évkonyvek, albumok, ismertetdk)

A konyvtar mikodését az SZMSZ mellékletét képezb Az iskolai konyvtar mikodési
szabalyzata dokumentum tartalmazza.

V.11 TANKONYVRENDELES, TANKONYVELLATAS ES
TANKONYVTAMOGATAS ISKOLAI SZABALYAI

A tankonyvellatast A tankonyvellatas rendje cimi SZMSZ-melléklet szabdalyozza.

V.12 INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Iv.12.1 A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A tanuldk rendszeres egészségiigyi felugyelete és ellatdsa érdekében az iskola
szerz6dést kot az iskolaorvossal és a védénovel, aki az iskola gyermekorvosi
rendel6ben teljesit szolgalatot, tanuldink orvosi vizsgalata és szlirése is itt torténik.
A megéllapodas tartalmazza:
e Az iskolaorvos az iskolaban tanévenként meghatarozott napokon és
idépontban rendel,
e A tanuldk egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi
teruleteken:
- fogaszat: évente 1 alkalommal,
e A tovabbtanulds, palyavalasztas el6tt all6 tanuldk altaldnos orvosi vizsgalatat,
e A tanuldknak a korzeti védénd altal végzett higiéniai, tisztasagi
szurévizsgalatat évente tobb alkalommal.
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Az iskolai véd6no feladatai

e A védoné munkajanak végzése soran egyuttmikodik az iskolaorvossal.
El6segiti az iskolaorvos munkdjat, a sziikkséges szlir6vizsgalatok iitemezését.
Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt
vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szurévizsgalatokat megel6zé ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassdag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezet6-helyettessel.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevelé munkat,
osztalyfonoki érakat, eldadasokat tart az osztalyfénokkel egylittmikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészséglgyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat,
azokat mindennapi munkdjaban felhasznélja.

e Munkaidejét munkaltatdja, Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Egészségugyi
Alapellatasi Igazgatosaga hatarozza meg. Munkdjat szakmailag az Allami
Népegészséglgyi és Tisztiorvosi Szolgalat ellendrzi.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel

A szirévizsgalat tényét be kell jegyezni a napléba!
A szlirévizsgalatok idejére az iskola neveléi feliigyeletet biztosit.

Iv.12.2 10.2. GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO
HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

Az iskola minden dolgozdjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk
részére az egészségilk, testi épségiikk megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fenndll,
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

e Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi
szabdlyzat, valamint a tizvédelmi utasitds és a tlizriadd terv rendelkezéseit.

e Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

e A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti
beosztasukban meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabdlyokat a tanuldkkal betartatni.

e Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki 6rdkon a tanuldkkal ismertetni kell:

- az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

- a Hazirend balesetvédelmi el6irasait,

- arendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztréfa stb.) bekovetkezésekor sziikkséges teendbéket, a menekilési
utvonalat, a menekiilés rendjét,

- a tanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,

- a hamis riasztas (kozveszéllyel fenyegetés) biintetgjogi kovetkezményeit,

- atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok
figyelmét.

e A nevel6knek oktatast kell tartaniuk a tanulok szdmara minden gyakorlati,
technikai jellegl feladat, illetve tanéran vagy iskolan kiviili program elétt a
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baleseti veszélyforrasokkal, a kotelez6 viselkedés szabalyaival, egy esetleges
rendkivili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartdssal kapcsolatban.

e Az intézményvezetl az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellendrzi.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a JOGSZABALYOK eléirasai
alapjan

A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at
kell adni a tanuldonak (kiskoru tanulé esetén a sziilének). A jegyzékonyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak.

Az iskolai nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megeldézésére vonatkozod részletes helyi
szabalyokat az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.

A csaladi bolcsdédére, a bolcsédére és az 6vodara vonatkozo kiilon
eldirasok:

A gyermekekkel egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyutt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformat az nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas,
séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni
kell.

A gyermekek tajékoztatdsa, felvildgositasa a kisgyermekneveld, illetve csoportos
ovono felel6ssége. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban
dokumentélni kell.

A csaladi bolcséde és a bolcsddei illetve az 6vodai életre vonatkozo6 szabalyok a
nem intézményiinkbe jaro testvérekre is vonatkoznak, azok betartdsa a sziilok
jelenlétében is elvaras.

A csaladi bolcséde és a bolcsdde illetve az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott
(szabvanynak megfeleld) jatékot vasarolhat. A megrendelést, beszerzést bonyolitd
dolgozo koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot, haszndlati utasitast attanulmdanyozni és az alkalmazas soran betartani.

A csaladi bolcséde és a bolcsdde és az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga

érdekében a gyermekek altal el nem érhet6 magassagban kétoldalas retesszel

vannak felszerelve. A kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni, iigyelve arra,

hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

Az intézménybe torténé beiratkozaskor (illetve valtozas esetén) a sziil0k irdsban

nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az intézmény feliigyeleti kotelezettsége a nevelési egységbe torténd belépéstdl az

intézmény jogszeri elhagydasdig terjed, illetve az intézményen kiviili programok

idétartamara all fenn.

Az intézmény és az intézményegység vezetok felelossége,

* hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a

legszikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozodk allandé feliigyelete mellett lehet,
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hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen - az aljzatok vakdugo6zasaval, illetve a halézat megfeleld
védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne
juthassanak be,

hogy a jatékok, foglalkozasi eszk0zok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel
ellatott termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idészakos szabvanyossagi
feliilvizsgalata megtorténjen,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd/intézményegység vezetok
és a munkavédelmi felelés feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi
alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk,
kirdndulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekovetkezett baleset utani
eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazdasa, a teenddék ismertetése,

a veszélyekre figyelmezteto jelzéseket, tabldkat, hirdetményeket ki kell
fliggeszteni, illetve azok tartalmat legaldbb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, 6vo intézkedések
sziikségessége szempontjabol.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

Felel6sek a feliigyeletikre bizott gyermekek testi épségének megorzéséért.

A kiillonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szuro, vagé stb.) targyak otthonrol
ne kertlhessenek az évodaba.

A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek
a biztonsagi eloirasoknak.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak még biztonsdgosabba
tételére.

Munkateruletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsdgara, testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.
Azonnali veszélyelhdaritas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

Nevelési idoben szervezett, intézményen kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

A csaladi bolcsdde és a bolcsode illetve az 6voda dolgozdinak lehetdségiik van
intézményen kiviili programok: kirandulas, séta, kulturdlis- és sportprogramok
szervezésére is

Kiilonleges eloirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.
Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

1v.12.3 KATASZTROFA-, TUZ- ES POLGARI VEDELMI TEVEKENYSEG
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SZERVEZETI ES VEGREHAJTASI RENDJE

e Aki az intézmény biztonsagat érint6 fenyegetésrdl tudomast szerez,
haladéktalanul értesitse az intézményvezetot vagy helyetteseket!

e Minden dolgozé és tanuld koételes az intézked6 hatdsag, illetve a biztonsagi
szolgalat utasitasai szerint cselekedni.

e Ha az épiilet(ek) kitiritését elrendelték, azt a tlizriadd-tervben foglaltak szerint
kell végrehajtani.

e A hamis riasztas miatt elmaradt tandrakat pétolni kell, sziikkség szerint
rendkiviili tanitdsi nap elrendelésével.

V.13 EGYEB KERDESEK

I1V.13.1 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény a Kozoktatdsi Informacios Rendszerrel (KIR) elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012.
(VIII. 28.) Korm. rendelet el6irdsainak megfeleléen.

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo6 személy
koteles papiralapa formdéban is eldallitani.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

1vV.13.2 INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

e A Pedagdgiai Program legaldbb egy példanyanak a sziil6k és a tanuldk altal
szabadon megtekinthet6é modon torténé elhelyezése (Titkarsag, konyvtar).
e Az intézményvezet6 tavollétében vagy helyette a sziilék, tanulok részére a
Pedagodgiai Programrol tdjékoztato személy a fels6é az igazgatohelyettes.
A dokumentumok elhelyezés a honlapon.
Az SZMSZ része a KIR-ben publikalt intézményi kozzétételi listanak.

V . ZARO RENDELKEZESEK
V.1 A SZMSZ HATALYBALEPESE

A SZMSZ 2019. év december hé 01. napjan a nevelGtestiilet altali elfogadasaval és
a Fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feltulvizsgalt
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szervezeti és miikodési szabalyzat hatdlybalépésével egyidejlleg az el6z6 SZMSZ
érvényét veszti.

V.2 A SZMSZ FELULVIZSGALATA

A SZMSZ felulvizsgalatara sor keril jogszabdlyi el6iras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén; vagy ha mddositasat kezdeményezi az intézmény
nevelGtestiilete, a didkonkorméanyzat, a szlildi szervezet. A kezdeményezést és a
javasolt mddositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi

eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabdalyaival.
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Az intézmény vezetoi

Intézmény megbizott vezetodje:

Intézményvezeto-helyettes:

Ovoda intézményegység-
vezeto:

Bolcsode

intézményegység-vezeto:

Csaladi bolcsode
szolgaltatast nyajto személy

Gubis Csaba

Bajnéczi Edit

Czizmadia Zsuzsanna

Dunainé Andalik Erika
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szamu melléklet:



2. szamu melléklet:

o1 FELVETELI KERELEM

Kérem gyermekem bolcsddei felvételét..........omnrmiiiiii v e
napjatol

Gyermek adatai:
N =

Szildk adatai:

Anya neve:
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Elérhetéség (telefon, e-mail):

Kérjiik a megfelel6 valasz alahuzasaval jeldlje, hogy:
-— Van-e gyermekének étel vagy egyéb allergiaja?

igen nem
Amennyiben igen, kérjik, hogy a felvételi kérelemhez csatolja a szakorvos igazolasét.
— Gyermeke sajatos nevelési igény(i-e?

igen nem vizsgalata folyamatban van
Amennyiben igen, kérjik, hogy a felvételi kérelemhez csatolja a szakért6i vélemény masolatat.
— Gyermekének volt-e mér lazgorcse?

igen nem
— Gyermeke szed-e rendszeresen valamilyen gyoégyszert?

igen nem

Amennyiben igen, sziveskedjen nyilatkozni, hogy milyen okbél?

— Gyermekének volt-e mar nehézlégzéssel, fulladassal jar6 megbetegedése?

igen nem
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— Onkormanyzat altal biztositott rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben :
részesulok nem részesulok

A kérelemhez az alabbi dokumentumokat kérjik mellékelni:
- a gyermek sziletési anyakonyvi kivonatanak masolata;

- lakcim kartya masolata;

- TAJ kartya fénymasolata;

- oltasi kbnyv masolata;

- rendszeres gyermekvédelmi tamogatasroél hatarozat.

- zsid6 szarmazast igazol6 papirok

- jdvedelemigazolas, vagy nyilatkozat

Bintetdjogi felel6sségem tudataban kijelentem, hogy a fenti adatok a valésagnak megfelelnek. A
TAJ alapu szolgaltatasroél sz616 tajékoztatast megkaptam. Az adatok valtozasat haladéktalanul
bejelentem.

Budapest, 20.......ccoiiii e e

Szulé/ gondvisel6 Intézményvezetd

3. szamu melléklet:

o1



SZULOI MEGALLAPODAS

A Magyarorszagi Autoném Orthodox Izraelita Hitkézség (1075 Budapest, Dob utca 35)
fenntartasaban mdkodd Bolcséde igénybevételére,

amely létrejott,

mint a gyermekek napkozbeni ellatasat biztosité intézmény fenntarté képviseletében Gubis
Csaba Intézményvezet§

valamint, a bolcsédei ellatast igényldé gyermek szilgje (torvenyes képviseldje) kdzott.

Szilé (térvényes képviseld) adatai:

Sziletési név:

N 1= YO
SZUIELESI NElY, 1. .. e e e e e e e e e e e e

1. A 15/1998.(1V.30) NM rendelete a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti és
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiuk
feltételeir6l alapjan.

2. A bolcsédei ellatas idétartama: hatarozott vagy hatarozatlan (alahtzandé )
3. A bolcsédei ellatas keretében az intézmény a gyermekek szamara, az alabbiakat
biztositja:
o) szakszerl gondozas-nevelés, testi-lelki szikségletek kielégitése, a fejlddés és a

szocializacio6 el6segitése,
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o) napi négyszeri az életkornak megfelel6 koser étkezés,
o) a fejlédéshez szikséges egészséges és hiztonsagos kornyezet,
o) id6jarastél figg6en napi lehet8ség a szabad levegdn valé jatékra,

A bolcséde a sziil6 szamara az alabbiakat biztositja:

o a hazirend megismerése,
0 adaptaciohoz sziikséges id6 és feltételek,
0 tdjékoztatas a gyermekével napkdzben tortént esemeényekrol,

5. A médositott 1997.évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol
(tovabbiakban Gyvt.) 1488 (1)- (3), valamint (5) bekezdése alapjan az intézményi ellatasért
téritési dijat kell fizetni.

6. Személyi téritési dij az alabbi gondozési és étkezési dijbdl tevidik ossze:
Személyi gondozasi dij:

................... e TR V> 74
Forint
Személyi étkezés napi 6sszege:
..................... Ft,
272 V4 Forint

7. Megsziinik az ellatas:

0 a jogosultsagi feltételek megszlinésével;

) a szul6 vagy torvéenyes képviseld kérelmére;

o) ha a sziil6 a bolcs6de hazirendjét figyelmen kivil hagyja, illetve sulyosan
megszegi;

o) ha a téritési dijakat felszdlitas ellenére sem fizeti meg,

8. A szll6 jelen szerz6dés alairasaval nyilatkozik a Gyvt 338 (2-3), ill 139 § (1) bekezdés

szerinti tajékoztatds megtorténtérdl, a szolgaltatas tartalmanak hazirend szerinti
megismerésérdl és annak tudomasul vételérdl, a TAJ alapu szolgaltatasnyuijtas
nyilvantartdsahoz sziikséges adatszolgaltatasi-, valamint a jogosultsagi feltételekben és a
természetes azonositd adatokban bedllott valtozds azonnali bejelentési kdtelezettségének

tudomasul vételérdl.

A szlld a megallapodasban foglalt, az intézmény részérdl fennallé kodtelezettségek
elmulasztdsa esetén panaszaval az intézményvezet6hoz, valamint a fenntartéhoz fordulhat.
Az érdekvédelemmel kapcsolatos szabalyokrdl a Gyvt. 35-36 § rendelkezik.

Kelt: Budapest, 201. ............cceeevneeee hé...ooooonie. nap



Sziilé/ gondvisel§ Intézményvezet6
Téritési dij fizetésére kotelezett
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4, szdmu melléklet:

csB1 FELVETELI KERELEM
Kérem gyermekem csaladi bolcsédei felvételét...........coorriiiiiiiicii e,
......... napjatol

Gyermek adatai:

T2 T

Szildk adatai:

Anya neve:
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Elérhetéség (telefon, e-mail):

Kérjiik a megfelel6 valasz alahuzasaval jeldlje, hogy:

-— Van-e gyermekének étel vagy egyéb allergiaja?

igen nem

Amennyiben igen, kérjik, hogy a felvételi kérelemhez csatolja a szakorvos igazolasét.
— Gyermeke sajatos nevelési igény(i-e?

igen nem vizsgalata folyamatban van

Amennyiben igen, kérjik, hogy a felvételi kérelemhez csatolja a szakért6i vélemény masolatat.
— Gyermekének volt-e mér lazgorcse?

igen nem

— Gyermeke szed-e rendszeresen valamilyen gyoégyszert?

igen nem

Amennyiben igen, sziveskedjen nyilatkozni, hogy milyen okbél?

— Gyermekének volt-e mar nehézlégzéssel, fulladassal jar6 megbetegedése?

igen nem
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— Onkormanyzat altal biztositott rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben :
részesilok nem részesulok

A kérelemhez az alabbi dokumentumokat kérjik mellékelni:
- a gyermek sziletési anyakonyvi kivonatanak masolata;

- lakcim kartya masolata;

- TAJ kartya fénymasolata;

- oltasi kbnyv masolata;

- rendszeres gyermekvédelmi tamogatasroél hatarozat.

- zsid6 szarmazast igazol6 papirok

- jdvedelemigazolas, vagy nyilatkozat

Bintetdjogi felel6sségem tudataban kijelentem, hogy a fenti adatok a valésagnak megfelelnek. A
TAJ alapu szolgaltatasroél sz616 tajékoztatast megkaptam. Az adatok valtozasat haladéktalanul
bejelentem.

Budapest, 20........ccoiiii

SzUl6/ gondviseld Intézményvezetd
téritési dij fizetésére kotelezett
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5. szamu melléklet:

SZULOI MEGALLAPODAS

A Magyarorszagi Autoném Orthodox Izraelita Hitkzség (1075 Budapest, Dob utca 35)
fenntartasaban mikoddé Bolcs6de igénybevételére,

amely létrejott,

mint a gyermekek napkdzbeni ellatasat biztosito intézmény fenntartd képviseletében Gubis
Csaba Intézményvezetd

valamint, a csaladi bolcsédei ellatast igénylé gyermek szl6je (térvényes képvisel6je) kdzott.

Sziil6 (térvényes képviseld) adatai:

Sziletési név:

1 T2
SZUIELESI NEIY, IUG: ... ot e e e e e e et et e e e e

2. A 15/1998.(1V.30) NM rendelete a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoéléti és
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodésuk
feltételeirdl alapjan.

6. A csaladi bélcsédei ellatas idétartama: hatarozott vagy hatarozatlan ( aldhtzando )
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A csaladi bolcsédei ellatas keretében az intézmény a gyermekek szamara, az
alabbiakat biztositja:

o) szakszerl gondozas-nevelés, testi-lelki sziikségletek kielégitése, a fejl6dés és a
szocializacié el6segitése,

0 napi négyszeri az életkornak megfelel6 koser étkezés,

) a fejlédéshez sziikséges egészséges és hiztonsagos kornyezet,

o) id6jarastél figgben napi lehet8ség a szabad levegdn valé jatékra,

A csaladi bélcséde a sziilé6 szamara az alabbiakat biztositja:

0 a hazirend megismerése,
o adaptaciohoz sziikséges id§ és feltételek,
) tajékoztatas a gyermekével napkdzben tértént eseményekrdl,

5. A médositott 1997.évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatésrol
(tovabbiakban Gyvt.) 1488 (1)- (3), valamint (5) bekezdése alapjan az intézményi ellatasért
téritési dijat kell fizetni.

6. Személyi téritési dij az aldbbi gondozasi és étkezési dijbdl tevddik 6ssze:
Személyi gondozasi dij:

................... L TR V> 74
Forint
Személyi étkezés napi 6sszege:
..................... Ft,
274 V4 Forint

7. Megsziinik az ellatas:

o) a jogosultsagi feltételek megsziinésével,

0 a szul6 vagy torvényes képviseld kérelmére;

o) ha a szlil6 a bolcs6de hazirendjét figyelmen kivil hagyja, illetve sulyosan
megszegi;

0 ha a téritési dijakat felszdlitas ellenére sem fizeti meg,

8. A szll6 jelen szerz6dés alairasaval nyilatkozik a Gyvt 338 (2-3), ill 139 § (1) bekezdés
szerinti tdjékoztatas megtorténtérdl, a szolgéltatas tartalmanak hazirend szerinti
megismerésérdl és annak tudomasul vételérdél, a TAJ alapu szolgaltatasnyuijtas
nyilvantartasahoz szikséges adatszolgéltatasi-, valamint a jogosultsagi feltételekben és a
természetes azonositd adatokban beallott valtozas azonnali bejelentési kotelezettségének

tudomasul vételérdl.

A szlildé a megallapodasban foglalt, az intézmény részérdl fenndllé kodtelezettségek
elmulasztdsa esetén panaszaval az intézményvezet6hoz, valamint a fenntartéhoz fordulhat.
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Az érdekvédelemmel kapcsolatos szabalyokrél a Gyvt. 35-36 § rendelkezik.

Kelt: Budapest, 201. ..........cceveennnene hé.....o.o. nap

Szulé/ gondvisel6 Intézményvezetd
Téritési dij fizetésére kotelezett
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6. szdmu melléklet:

Az iskolai konyvtar SZMSZ-e

1. A miikodési szabalyzat torvényi szabalyozéi

A konyvtar mikodési szabdlyzatdnak 6sszedllitdsa a 2011.évi CXC. térvény (Torvény a
nemzeti kdznevelésrél) és a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet (Rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mukodésérdl és a kdznevelési intézmények névhaszndlatardl) alapjan késziilt.

A szabalyzat figyelembe veszi:

= az 1993. évi LXXIX. torvény (Torvény a kdzoktatasrdl) még érvényben 1évd részeit;

= az 1997. évi CXL. torvényt a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos kdnyvtari ellatasrél
és a kozmuvel6désrdl;

= a2 2001. évi XXXVII. torvényt a tankdnyvpiac rendjérél és a 2012. évi CXXV. torvényt a
tankényvpiac rendjérél sz616 2001. évi XXXVII. térvény modositdsardl;

= a23/2004. (VIIl. 27.) OM rendeletet a tankényvvé nyilvanitds, a tankényvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl;

= a16/2013. (ll. 28.) EMMI rendeletet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankdnyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl;

= a2 243/2003. (XIl. 17.) Korm. rendeletet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl,
bevezetésérdl és alkalmazasardl;

= a3/1975. (VIIl. 17) KM-PM egydttes rendeletét a konyvtéri allomany ellenérzésérol

= (leltdrozasarél) és az allomanybdl torténd torlésrdl sz6lé szabdlyzat kiadasardl,

* a110/2012. Kormanyrendeletet a Nemzeti alaptanterv kiadasarél, bevezetésérél és
alkalmazasarol.

A szabdlyzat 6sszeédllitdsanal figyelembe vettik az intézmény szabdlyzéit: pedagdgiai
programjat, szervezeti és mikodési szabalyzatat, minéségbiztositasi programjat és
hazirendjét.

2. A konyvtar miikodésének célja, a miikédés feltételei

Az iskola kdnyvtara az iskola mikoddéséhez, pedagdgiai programjanak megvalésitdsahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz szilkséges dokumentumok rendszeres gyUjtését,
feltdrdsat, megdbrzését, a kdnyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a
kényvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény kényvtar-pedagdgiai
tevékenységét koordinalé szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabdlyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.

3. Munkak®éri leiras az iskolai kényvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai kényvtéros fébb tevékenységeinek 6sszefoglalasa:
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* Felelésséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett kdnyvek, a szakmai munkdhoz
szlikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkdzok, segédeszkdzok rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositidsdért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

» A gazdasagvezet6 altal elbirt idészakban a leltdrakat kezel6 dolgozéval elvégzi a
leltarozast.

» Tajékozddik az Uj dokumentumokroél, dont ezek beszerzésérél, s ennek megfeleléen elvégzi
az dlloménybevétellel kapcsolatos feladatokat.

» Folyamatosan vezeti a leltdrkdonyveket, végzi a gyljtemény feltarasat.

» Elvégzi az allomanyapasztassal kapcsolatos feladatokat, valamint a letéti allomanyba
helyezett dokumentumokat kezeli.

* Munkakapcsolatot tart a munkakdzésségek vezetdivel.

» A nyitva tartdsi idd szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérdl.

» Gondoskodik az iskolai kdnyvtar megfelel6 allapotarél, az eszk6zok oktatdsra alkalmas
allapotanak fenntartdsarél és a szekrények, fidkok, polcok rendjérol.

4. A konyvtar adatai

A konyvtar székhelye és pontos cime: 1075 Budapest Wesselényi u. 44.

A konyvtar létesitésének idopontja: 1994 december 6.

A konyvtar jellege: Korldtozottan nyilvdnos, csak az intézmény tanuléi és dolgozéi
hasznalhatjak.

4.1 A Wesselényi Utcai Csaladi Bolcséde, Bélcséde, Ovoda, Altalanos Iskola,
Gimnazium és Szakkozépiskola iskolai kényvtaranak szolgaltatasai a kovetkezék:

e szépirodalmi kényvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkdnyvek és szdtarak kdlcsonzése
(az utébbiak korlatozott szamban),

e tankonyvek, tartés tankdnyvek, kilénb6z6, a tanulmanyi munkat el6segitd
segédeszkdzok (pl.: példatarak, feladatgyUjtemények, tesztkonyvek, folydiratok, DVD
stb.) kdlcsOnzése,

e informaciégyljtés az internetrdl a konyvtaros tanar segitségével,

e lexikonok és kilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

e tdjékoztatd a didkok szdmaéra a kdnyvtar hasznalatardl.

4.2 Gyljteményszervezés

A folyamatosan, tervszerlen és ardnyosan alakitott dllomany az iskolai konyvtar egységes
gyljteményét alakitja ki, amely nevel8i, tanuldi igényeket egyarant kielégit. igy a
szervezésnél figyelembe vannak véve a nevelési és oktatasi célkitlizések -pedagdgiai
program -pedagdgiai folyamatok szellemisége, tantargyi rendszerek, pedagdgiai irdnyzatok,
maodszerek.

A gyljteménynek tartalmi és mennyiségi 6sszetételében is meg kell felelni a korszerd
oktatdsi kovetelményeknek. A gyarapitds és az apasztds helyes ardnya noveli a gyljtemény
informacids értékét, hasznalhatésdgat. Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék Gtjan
gyarapodik. A vasarlas torténhet megrendeléssel és eldéfizetéssel, a dokumentum ismertetd
alapjan készpénzzel vagy atutaldssal. A gyarapitds egész évben folyamatosan torténik. A
kényvbeszerzési keret felhaszndlasaért a konyvtaros a felelds. Hozzajarulasa nélkil az iskolai
kényvtar szadmara konyvet vagy mas konyvtari dokumentumot senki sem vésarolhat. A
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kényvtari dokumentumok beszerzése, a példanyszadmok megallapitdsa sordn a kényvtéaros
figyelembe veszi a munkak6zésség vezetdinek véleményét -véleménykutatds,
igényfelmérés. A gyljteménybe ajadndékként bekerllt konyveket ellenérizni kell, az oda nem
ill6d mdvek a kdnyvtar dllomanyaba nem kerilhetnek bele.

Az allomanyalakitas soran figyelembe kell venni az iskolai konyvtarak szakmai mutatéinak
javaslatat is. A gyUdjteményszervezés fontos folyamata a szerzeményezés, amely soran az
iskolai kOnyvtar gyarapitasi segédleteit szerzi be. Az adlloményalakitds szerves része az
allomanybdl torténd kivonas vagy apasztas. A folyamatot minden esetben egy
allomanyelemzési tevékenység el6zi meg, amelyet a gyarapitas gyakorlatdban is fel kell
hasznalni. Kényvtarunk dllomanyanak digitalizaldsa folyamatban van. A digitalizalas soran az
aladbbi adatok lesznek feltlintetve az egyes kotetekrél: (cim, szerzd, kiadd, kiadas éve,
példanyszamok, ISBN-szam). A kotetek emellett killonb6z8 témak szerint csoportositva
lesznek: (torténelem, szépirodalom, gyermekirodalom, vallas stb.)

5. A konyvtar hasznaléi kore

A konyvtérat az iskola tanuldi és dolgozéi (pedagdgus, technikai személyzet) a hasznalati
szabdlyzatnak megfeleléen vehetik igénybe. A tanuldi nyilvantartas alapjan minden tanulé
beiratkozott olvaséja a kényvtarnak. Allomanyvédelmi szempontbdl a tanulé és
munkaviszony megsziintetése csak az esetleges kdnyvtari tartozas rendezése utédn
torténhet.

5.1 A beiratkozas mdédja

A BEIRATKOZAS és a SZOLGALTATAS INGYENES! A kényvtarhasznalat médja lehet
helyben-haszndlat, kdlcsdnzés, egyéni és csoportos. Helyben-hasznalat esetén a konyvtéros-
tanarnak szakmai segitséget kell nyujtani:

e az informaciéhordozék kodzotti eligazodasban,
e az informacidk kezelésében,
¢ a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

5.2 A konyvtarhaszndlat szabalyai

A helyben haszndlhaté dokumentumokat (szétarak, lexikonok) szaktanar is egy-egy tanitasi
oréra kolcsonodzheti csak. Helyben-hasznélati dllomanyegységek, kézikonyvek, folydiratok,
technikai eszk6z6k.

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtdval lehet kivinni
(kolcsOnozni). Kolcsonodzni csak nyilvantartas rogzitésével lehet. Rogziteni kell a
kikdlcsonzés, valamint a visszahozatal idépontjat. A kdlcsdnzést a konyvtaros tartja nyilvan -
egyelére flzetes megoldassal. Az elveszett vagy er6sen megrongéalédott dokumentumot az
olvasé koteles kifogastalan példannyal pétolni vagy kifizetni a konyv mindenkori lehetséges
beszerzési arat.

A kolcsOnzés idétartama 4 hét, tanulénal egyszerre 3 kdnyv lehet kint, a tankdnyveket
leszamitva. A kdlcsénzés egyszer -tovabbi két hétre -meghosszabbithaté. Neveloi
példanyokat minden tanév végén le kell adni! Kovetkez6 tanévre vald felkésziilés
céljabol kolcsondzhetbk pedagdgiai szakkonyvek. Tartds tankényv kdlcsénzési ideje 1 tanév -
tanév kezdetétdl tanév végéig.

63



5.3 A koényvtar nyitvatartasi rendje

Az iskolai konyvtar a tanév elején megallapodottak szerint tart nyitva. A nyitva tartas ideje
igazodik a didkok igényeihez és az aktudlis érarendhez.

6. Zaro rendelkezések

1) A kOnyvtar az intézmény szerves része. A konyvtar mikoédési szabalyzata az intézmény
m(ik6dési szabalyzatanak mellékletét képezi.

2) A jelen szabalyzatban nem emlitett kérdésekben az intézmény mikédési szabalyzataban
foglaltak szerint kell eljarni.

3) A kényvtar muikodési szabalyzatat felll kell vizsgélni és at kell dolgozni, ha jogalldsdban,

szervezeti felépitésében, feladatrendszerében lényeges véaltozasok kdvetkeznek be. A
szabalyzat gondozasa a konyvtaros tanar feladata.
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] ) 7. szamu melléklet:
Wesselényi Utcai Csaladi Bélcséde, Bélcséde, Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium
és Szakkozépiskola TANKONYVELLATASI RENDJE

Jogszabalyi hattér:

‘A nemzeti k6znevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. torvény

‘A nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasardl sz6l6 2013. évi CCXXXII torvény

16/2013. (l.28.) EMMI rendelet a tankdnyvtdmogatdas, valamint az iskolai tankdnyvellatés
rendjérdl

- 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankdonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtdmogatds, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

Ingyenes tankoényvelldtdsra jogosultak 2019. szeptember 1-jétdl az elsé - kilencedik
évfolyamon tanulé didkok, ill. a fels6bb évfolyamokon raszorultsagi alapon azok a tanuldk,
akiknek szllei normativ kedvezmény iranti igényt nyUljtottak be. A normativ kedvezményre
vald jogosultsagot igazolni szikséges.

Normativ kedvezményre jogosult Igazolas

emelt csalddi pétiék igazoldsa vagy

Tartésan beteg tanulé. A .
9 szakorvosi igazolas

Sajatos nevelési igény( tanuld. szakértéi bizottsag szakvéleménye
Harom- vagy tobbgyermekes csalddban éI6 g aer g .

, 9y 9y csaladi pétlék igazolasa
tanulé.
Rendszeres gyermekvédelmi tdmogatdsban a telepllési v. keriileti 6nkormanyzat
részesilé tanuld. hatarozata

Az ingyenes tankdnyvellatast iskolank:
-konyvtari tankonyvkolcsonzéssel ( munkaflizetek és munkatankdnyvek kivételével),
- az &llami normativa felhasznalasaval biztositja

A tankonyvellatas feladatai:

Targyév
Az iskolai tankonyvellatds rendjének meghatarozasa. Intézményvezetd helyettes
februar
Targyév
A normativ tdmogatdsi igény benyujtasa Osztalyfénokok,iskolatitkar
01.25.
. . ST s Targyév
Igények osszesitése és az iskolavezetés altali . P P
7 P Tankonyvfelelds, intézményvezetd
felilvizsgalata.
03.13.
Szerzédéskotés a KELLO-val. Intézményvezeto
, e : Targyév
Osztalyok, csoportok kialakitasa a KELLO internetes .. ,,
. Tankonyvfelelés
felileten. .
marc.
A tankonyvrendelés elkészitése: Targyév Munkak6z6sség-vezetSk
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a szakmai munkak6zosségek
szaktandrok
tanitok

marc.

Tankonyvfelelés

A tankonyvrendelés a KELLO internetes feliiletén.

Targyév Intézményvezet6-helyettes
Tanul6i megrendelések kinyomtatasa, sziil6knek . . .
Py marc. Tankonyvfelelds
megkuldése.
g o . ‘ . Targyév
A szilék aléirva, ill. észrevételezve visszakildik az .y
o . " P Szilék
intézménynek gyermekiik tankonyvrendelését. i
marc.
o . iy L Targyév
A visszaérkezett megrendelések alapjan a szuloi Tankénvvfelelds
kérések modositdsa a KELLO internetes feliiletén. . v
marc.
) S . Targyév
A tankonyvrendelés modositasa a KELLO internetes .. ,,
PO Tankonyvfelelés
feluletén. B
jun..
Targyév
A koOlcs6nzott tankonyvek begytjtése. Konyvtaros, osztalyfénokok
majus

A kiszallitott tankonyvek atvétele, tanuldknak torténé
kiosztdsa.

Targyév

augusztus/szeptember

Tankonyvfelelds,
osztalyfénokok, konyvtaros

A tankonyvelldtdsban kdézrem(ikodék feladatai:

Az igazgaté felelds:

- a tankdnyvelladtds megszervezéséért,

7

7 7

- a tankonyvelldtas helyi rendjének kialakitdsaért

- a tankonyvfelel6s megbizasaért

- az illetékes szervezetek véleményének beszerzéséért.

Intézményvezetd-helyettes:

- a tankdnyvellatas megszervezéséért,

- a tankonyvelldtas helyi rendjének kialakitdsaért
- kapcsolatot tart a tankdnyvellatas megszervezésében résztvevd személyekkel

Tankényvfelelbs:

- dokumentdlja és 6sszesiti a normativ kedvezményekre vald jogosultsagot,
- lebonyolitja a tankdnyvrendelést, pétrendelést, visszaruzast,

- atveszi és kiosztja a tankdnyveket.

A kényvtaros:

‘bevételezi az allam altal ingyenesen biztositott tankdnyveket,

66




-gondoskodik azok, ill. a normativ kedvezménybdl beszerzett tankdonyvek kikdlcsOnzésérél és
év végi begylijtésérdl,

A munkakézdsség-vezetdk:

- szakmai szempontbdl koordinaljak a tankdényvek kivalasztasat:

- Osszesitik és ellen6rzik a szaktanarok altal rendelt tankdnyveket,

- szorgalmazzdk egységes tankdnyvcsaladok hasznalatat,

- évfolyamonként Osszesitik és tovabbitjdk a megrendelni kivant tankényveket.
Az osztalyféndkok:

- kiosztjak és begylijtik a normativ kedvezményre vonatkozé nyilatkozatokat,

- kiosztjak és begyljtik a szil6k rendelési igényét tartalmazé nyomtatvanyt,

- részt vesznek a tankonyvek kiosztasaban, tanév végén a kolcsonzott konyvek
begyljtésében.

A szaktanarok

- a munkako6zosséggel egyeztetve kivalasztjdk az éltaluk tanitott osztalyok szémara a
megrendelni kivant tankényvet.
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8. szamu melléklet:
A szil6i Szervezet Szervezeti Mikodési Szabalyzata

Preambulum

A 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél vonatkozé rendelkezéseinek
felhatalmazasa alapjan a Wesselényi Utcai Bélcs6de és Nevelési-Oktatasi Intézmény
(tovabbiakban: Intézmény) intézményi szil6i kdzdsségeinek (tovabbiakban: 1ISZK) jelen
szervezeti és mukodési szabalyzatat azzal a céllal alkotja meg, hogy mikodését és
szervezetét egységes keretbe foglalja.
Az ISZK tevékenysége soran torekszik a kisgyermekek, tanuldk, gyermekgondozdk, a
nevel6testllet, valamint az intézmény fenntartéja k6zotti egylttmdidkodésre.
Az ISZK megalakuldsa utan korlatlan ideig mikddhet, illetve feloszlathatja magéat.
Jelen szabdlyzat magaban foglalja:
a. a bolcsddei szintl szil6i szervezet

b. az évodai szintli szll8i szervezet
c. iskolai szint( szUl6i szervezet
szervezeti mikodési szabalyzatat.

I. Jogszabdlyi hattér

e A 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél

¢ 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési -oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl

¢ az Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabédlyzata és az Intézmény Hézirendje

II. Az intézményi szlil6i k6z6sség célja és feladata, jogositvanya
1. Alapvet6 célja:

* Az intézménybe jaré gyermekek sziileinek képviselete a szlildi kotelességek és jogok
gyakorldsanak érdekében.

e Az Intézmény és az otthon koz6tti aktiv egylttm(ikodés elGsegitése.

* A sajat, 6nallé életre felkészitd Intézmény megvaldsitdsdban valé kdzremikodés.

e Annak a konkrét szil8i érdeknek a megfogalmazdasa, amelyet a valasztmanyi szll6knek
képviselnilk kell.

¢ A gyermeknevelés-oktatds és a k6zosségi élet mindségének javitdsa az Intézménybe jaré
gyerekek érdekében.

» A tehetséggondozas és felzdrkéztatds megvaldsuldsanak figyelemmel kisérése sziikség
esetén igénylése.

e A gyermekek és a szlilék érdekeit érinté dontések meghozataldban egylttm(ikodés az
Intézmény vezetésével, a nevelbkkel, gyermekgondozdkkal, pedagdgusokkal.

e Az iskoldba jaré tanuldk szileinek képviselete a szilbi kotelességek és jogok gyakorldsanak
érdekében.

2. Alapvet§ feladata

¢ A gyermekgondozé, oktatd - nevel6 munkat egytttmikodéslikkel segit szulék
O0sszefogasa.

e Feladata sziikség esetén rendkivili tlés 6sszehivasa a felmerllé problémak tisztdzasara.
e A gyermeki jogok érvényeslilésének, az intézményi munka eredményességének a
figyelemmel kisérése
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e A szUl6k tdjékoztatdsa és véleményik kikérése a gyermekiik nevelésével-oktatasaval
kapcsolatos kérdésekben.

¢ Az Intézmény szll6i szervezete altal megvalasztott szil6i valasztmany segitése
véleményuk kialakitdsaban és beszamoltatasuk a valasztmany dontéseirdl.

e Az Intézmény Pedagdgia Programjanak, Nevelési Programjanak, Szakmai Programjainak
nyomon kdvetése, az abban benne foglaltak gyakorlat megvaldsulasanak a figyelemmel
kisérése.

e A szUl6k k6zotti kapcsolattartds megszervezése: szild és Intézmény, — szllék és szilbi
szervezet,—szUl6i szervezetek és sziilbi szervezetek, valamint szilék és szllbk kozott.

e A kapcsolattartas kialakitasaban valé részvétel:—a sziil6i értekezlet rendje és tartalma, —a
fogaddorak idépontja, —a nyilt napok lebonyolitdsa, —levelezés a szlil6k és a szilGi
szervezet kozott.

e Azon szUl6i érdek megfogalmazasa, amelyet a szil8i valasztmanyba delegalt szil6knek
képviselnilk kell.

¢ A szll6k figyelmének felhivasa jogaikra és kotelességeikre.

e Intézmény vezet6jével valé folyamatos kapcsolattartas.

. AZ intézmény intézményegységeinek 6sszefogdsa, egységes jellegének elésegitése

e Az iskoldba jaré tanuldk szileinek képviselete a szilbi kotelességek és jogok gyakorldsanak
érdekében.

¢ Az oktatas feltételeinek és minéségének javitdsa az intézményegységbe

jaré gyerekek érdekében.

e A szll6k tdjékoztatdsa, véleménylk kikérése és érdekeik képviselete a gyermekiik
oktatdsdval, az oktatds korlilményeivel kapcsolatos kérdésekben.

* A csoportszintl szildi szervezetek altal megvalasztott, az intézményi szil6i szervezetbe
delegalt tagok segitése véleményiik kialakitdsdban és beszadmoltatdsuk az intézményi szulbi
szervezet dontéseirdl.

e Az oktatd-nevel6 munkét egylttmUikodésiikkel segité szlil6k 6sszefogasa. A szllbk-szllbk, a
szUl6k-intézmény, a szilék-szUl6i szervezet kozotti kapcsolat kialakitdsa, megszervezése és
mUikodtetése.

e Az iskolaban folyé oktatdsi és nevelési munkaval kapcsolatos allasfoglalas, észrevétel
kialakitdsa, a pedagdgiai munka tdmogatasa, az oktatasi feltételek javitasa.

e Kapcsolatfelvétel és egylttmikddés az intézményen kiviili, az oktatas és nevelés
szinvonalat megdrizni és javitani kivand helyi és orszagos szlil6i és egyéb szervezetekkel,
egyesiuletekkel.

3. Alapvet§ jogositvanya

* A 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

* 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl

AZ ISZK jogositvanyai:
e DONt sajat mikédési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasardl.

e o Fljdr a kézoktatasi térvényben meghatdrozott szliléi jogok érvényesitése és sziilbi
kotelességek teljesitése érdekében.
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9. szadmu melléklet:

Wesselényi Utcai Csaladi Napkozi, Bélcséde, Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium
és Szakiskola

Diakonkormanyzatanak

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Diakonkormanyzat a Kozoktatasrol szolé 2011. évi CXC. torvény 48.§, 588 (9), 69§
(1) h; 738 (2), 83§ (2) d, 84§ (2), 948 (1)a, 46§ (5)g, p (8) bekezdése alapjan a kdvetkezdk
szerint hatdrozza meg a Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatat:

A Didakonkormanyzat a didkok érdekképviseleti szerve, mely a didkok jogérvényesitésének és
a kotelességek teljesitésének egyik eszkoze.

I. DOK céljai:

o olyan allapotot teremteni és fenntartani az iskoldban, melyben a didkok jogai és k6z6s
érdekei maradéktalanul érvényestilnek;

0 j6 hangulatot és k6z6sséget teremteni az iskoldban;

o részt venni az az intézmény szabadidds, vallasi és kulturdlis programjainak
megszervezésében;

o a didkkoérok munkainak tdmogatdsa;

o kapcsolattartds mas didkszervezetekkel, civil szervezetekkel, vallasi szervezetekkel,
valamint az intézmény fenntartéjaval.

A szabalyzat az elfogaddsa napjan lép hatalyba, s rendelkezéseit a szabalyzat hatdlyon kivl
helyezéséig kell alkalmazni.
Il. A DOK szervezeti és muikddési szabalyzatdnak személyi és terlleti hatdlya,
érvényessége, mddositasa
1. Személyi hatalya:kiterjed:
- a didkénkormanyzat megvalasztott tagjaira,
- a didkédnkormdanyzatot tdmogaté, segité pedagdgusra,
- az Intézményvezetdre.

2. Teruleti hatalya: az iskola székhelye (1075 Budapest, Wesselényi utca 44.)

3. Ervényessége: DOK szervezeti és muikodési szabdlyzatdt a DOK a munkajat segité
pedagdgus

kézremilkodésével késziti eld, majd a valasztd tanuldk kdzosségének elfogadasa utan a
nevel6testllet hagyja jéva.

4. Médositasa: évente egyszer az SZMSZ-t felll kell vizsgalni, indokolt (példaul jogszabalyi
valtozas, az iskola bels6 jogi normainak valtozasa) esetben évente tébbszér is. A rendkivili
eseteknél a mddositdshoz a DOK-gylilés 2/3-0s tobbsége sziikséges.

5. Az SZMSZ médositasdra a személyi hatalyban meghatarozott kérbdl barki nydjthat be
javaslatot, ehhez azonban az képviseldk 2/3- os tobbsége sziikséges.

lll. A didkdnkormanyzat szerepe, tevékenysége:
o A didkénkorméanyzat szerepe, hogy a tanulék érdekeinek hatékony képviseletét ellassa.
o A tanulénak jogaban all a didkonkormanyzathoz fordulni érdekképviseletért.
o A didkénkorméanyzat tevékenysége kiterjed a tanulékat érint6 valamennyi kérdésre, igy
kilonosen a kovetkezGbkre:

- a hazirendben, szervezeti és muikodési szabalyzatban meghatarozott jogokra,

kotelezettségekre,

] a didkdonkormanyzat didkképviselettel kapcsolatos jogaira,
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[ a didkok érdekeinek és jogainak képviselete a tantestiilet és az iskola vezetése felé,
0 a didkok problémainak gyUjtése,
[ el6zetes egyeztetés, a megoldaskeresés minden kérdésben, miel6tt azt jogi Utra terelik.

IV. A DOK felépitése és f6bb feladatai, hatdskore, dontéshozatal rendje

A didkdnkormanyzat alulrél épitkezd szervezet.

SZERVEZETI FELEPITESE:

DOK-elnék,

DOK-képviselSk

Diakférum-minden didk (1-13. évfolyamig) kdzvetlenll képviselteti

magat. A didkférum a DOK legfels6bb szerve. férumot félévente legaldbb egy alkalommal
0ssze kell hivni. E férum szolgél az iskola didkjainak tajékoztatatdsara és tajékozddasara.

A didkdonkormanyzat megujitdsadnak el6készitésérél minden évben, oktéber 1-ig, a
diakdnkormanyzatot segité pedagdgusnak kell gondoskodnia.

A didkdnkormanyzat llésein képviseld tagok valasztasa:

o A didkénkorméanyzat tagjainak szédma:5 f6 (két évfolyamonként egy képviseld, tehat 5-6.
évfolyam, 7-8. évfolyam, 9-10. évfolyam, 11-12. évfolyam) és az elndk

o A didkénkorméanyzati tagnak csak olyan jelolt allithatd, aki a jelolést vallalja.

o Intézménylink szerkezeti sajatossagibdl adéddan két évfolyamonként egy képviseld
valaszthaté

o A képvisel6k vélasztdsdanak médjat a valasztésra jogosult évfolyamok maguk hatarozzak
meg titkos vagy nyilt szavazéassal.

A diakonkormanyzat elndkének valasztasa: )
o A jelOlteket a didkférum titkos szavazassal szavazza meg. A jel6lést a lekdszond DOK végzi
a didkmozgalmat segit6 pedagdgus vezetésével.

A didkdnkormanyzat tagjainak feladata:

o A megvalasztott képvisel6k feladata, hogy a képviselt évfolyamok egészének, a
diakférumnak, valamint az egyes tanuléknak az érdekeit képviseljék, javaslataikat,
véleményliket tolmacsoljak, sérelmeiket elpanaszoljak a diakénkormanyzat Ulésein, hogy az
adott kérdésekben minél el6bb megoldas, dontés szlilethessen.

o Folyamatosan tajékoztatjadk a didkokat a didkdénkormanyzat déntéseirdl, hireirdl.

0 Részt vesznek a didkdnkorményzat gylléseken.

0 Részt vesznek rendezvények szervezésében, és lebonyolitasaban.

o A didkénkorméanyzat miikodésével és céljaival tisztdban legyenek és a szervezeti és
mUikodési szabalyzatot ismerjék.

o Javaslatot tegyenek a didkdonkormanyzat feladat és hataskorébe tartozé Gigyekben,
témakban.

o A tudomasukra jutott bizalmas informacidk megdbrzése és a személyiségi jogok védelme.

A didkdonkormanyzat elnokének feladata:
o irdnyitsa a didkonkormanyzat munkajat,
el6készitse a didkdnkormanyzat jogkorébe tartozé (igyek megtargyalasat,
vezesse az Uléseket (lUlésvezetdi feladatok),
képviselje a didkdnkormdanyzatot a tantestllet el6tt, iskolai, kerileti (varosi) szinten
mindenben egyeztet a didkmozgalmat segité pedagdgussal és rendszeres kapcsolatot
tart az igazgatoval,
évente legalabb két alkalommal 6sszehivja a diakkférumot,

o0 0 oo

o
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o a didkférumon beszamol az el6z8 kdzgylilés 6ta eltelt id6szak munkajarél, kiemelten
a tanuldi jogok érvényesilésérdl és helyzetérdl, megvalaszolja a férumon az iskola
életével kapcsolatban felmertlé kérdéseket, dontéshozatalra eléterjeszti a DOK-
gyllésen az itt elhangz6 kérdéseket, dtleteket.

o alairasi jogot gyakorol a DOK nevében.
o igénybe veszi a didkdnkormanyzatot segité pedagdgus segitségét.

’

A didkdnkormanyzatot segité pedagdgus feladata:
o minden olyan Ugyben a didkénkormanyzat segitségére lenni, amelyben 6t arra felkérik és
minden lehetséges férumon képviselje a didkdnkormanyzat érdekeit.

VIIL.2. A kilonb6z6 jogkorok gyakorlasa

0 A didkdnkormanyzat déntéshozo szerve a diakonkormanyzati Ulés.

o Az Ulés akkor dontésképes, ha az Ulésen a didkdnkormanyzat tagjainak tébb mint fele jelen
van. (Ha a szikséges szamu tag nincs jelen, akkor az llés dontésképtelen. A dontésképtelen
Glést 5 napon belll, ugyanazon napirendek targyaldsara Ujra 6ssze kell hivni.)

o A didkdnkormanyzat Ulésén a tagok szavazati joggal vesznek részt.

VIII.3. Az Uilés vezetése

A didkdnkormanyzat lGlésének vezetése sordn elldtandé feladatok:

a) az Ulés dontésképességének megallapitasa,

b) napirend elfogadasa,

c) napirendenként:

- vita levezetése, ezen bellill hozzdszbélasokra, kérdésekre, kiegészitésekre a sz6 megadasa,
- a vita 0sszefoglaldsa,

- az inditvdnyok szavazasra valé feltevése,

- dontési javaslatok szavaztatasa,

- a szavazas eredményének megaéllapitdsa szamszerden,

- a napirend targydban hozott dontés(ek) kihirdetése,

d) a rend fenntartdsa,

e) lUgyrendi kérdések szavazdsra bocsdtdsa és a szavazas eredményének kihirdetése,
f) idészer( kérdésekrol tajékoztatas,

g) tdjékoztatds a kordbban hozott dontések végrehajtasardl, eredményérél,

h) az Ulés bezarasa.

A didkénkorméanyzat Ulése lehet nyilvdnos és zart.

A didkdnkormanyzat elndke csak akkor tarthat zart Glést, ha:

- az érintett (illet6leg hozzatartdja) a nyilvdnos lésbe nem egyezik bele, vagy

- egyéb ok miatt az érintett személyiségi jogainak védelme azt indokolja, tovabba
- fegyelmi Ggyekben.

VIIL.4. A vita és a dontéshozatal mddja

A napirendi pont targyalasat egy héttel korabban irasbeli elGterjesztés el6zi meg, amelyet
elektronikus formdban el kell juttatnia az eléterjesztének a DOK-tagok, valamint a DOK
mukodését seqité pedagdgus részére. A napirendi pont tdrgyalasat szdbeli kiegészités
elézheti meg. Ennek megtételére az elbterjeszt6 jogosult. A szébeli kiegészités nem
ismételheti meg az irdsbeli elbterjesztést, ahhoz képest Uj informéacidkat kell tartalmaznia.
A napirendi ponttal kapcsolatban az el6terjeszt6h6z a didkdnkormanyzat tagjai és a
meghivottak kérdést intézhetnek.

A napirendi pont vitdjat az elSterjeszt6 foglalja 6ssze, egyuttal reagal az elhangzott
észrevételekre.
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Az Ulésvezetd a vita lezédrdsa utdn els6ként a mddositd, majd az eredeti javaslatot teszi fel
szavazasra.

A didkénkorméanyzat a dontéseit hozhatja:

- egyszerl sz6tobbséggel, valamint

- mindsitett tobbséggel.

Az egyszer( sz6tobbség esetében: didkdnkormanyzat az Glésén egyszerl szé6tdbbséggel
dont, azaz adott javaslat elfogaddsdhoz a jelenlévé tagok tobb mint a felének ,igen”
szavazata szlkséges.

A mindsitett tobbség esetében: a didkdnkormanyzat az tlésén mindsitett tobbséggel dont,
ekkor a dontéshez a tagok legaldbb 2/3-anak egyetért6 szavazata sziikséges.

A didkdnkormanyzat a dontéseit altaldban egyszerl sz6tobbséggel hozza. Mindsitett
tobbséggel dont azonban a kdévetkez6krol:

- sajat Szervezeti és MUkodési Szabalyzatardl,

- az Intézményi Szervezeti és MUkodési Szabalyzattal, valamint a hazirenddel kapcsolatos
jogkérében eljarva.

A didkonkorményzat dontéseit nyilt szavazassal, kézfelemeléssel hozza.

VIIL5. A jegyzékonyv

o A didkdnkormanyzat ilésérdl jegyzdkdnyvet kell késziteni.

o A jegyz6kodnyvnek tartalmaznia kell:

O0a megjelent tagok és meghivottak nevét,

O0a tédrgyalt napirendi pontokat,

O0a tanacskozas lényegét,

O0a szavazds szamszerti eredményét és a hozott déntéseket.

o Zart Ulés esetében rogziteni kell azt, hogy a meghivottak milyen minéségben (érintett vagy
szakértd) vannak jelen.

o A jegyzdékonyv elkészittetésérdl az elndk gondoskodik.

0 Az lilésen jegyz6konyvvezetét valasztanak.

o A jegyz6konyvben a targyalt napirendi pontoknal fel kell tlintetni:

0 a napirend targyat,

o A targyalt napirendeknél legaldbb a tanacskozas Iényegét jegyzékonyvbe kell foglalni.
0 A didkdnkormanyzat déntéseit - az elndk altal megfogalmazott javaslat alapjan -
szavazassal hozza.

o A jegyzdékodnyvben rogziteni kell, hogy hanyan szavaztak igennel, hdnyan nemmel, illetve
hanyan tartézkodtak.

o A jegyzdékodnyvnek tartalmaznia kell a hozott dontést.

o A jegyz6kodnyvhoz csatolni kell:

o A jelenlétiivet, az irdsos elGterjesztéseket.

o A jegyzékonyvet két vélasztott tag, és a jegyzékonyvvezetd irjdk ala.

0 A zart Ulésrdl kilon jegyz6kdnyvet kell késziteni.

o A jegyz6konyveket naptari évenként kilon kell tarolni és az iskola iktatdsdban
szerepeltetni kell.

IX. A didkénkormanyzat munkaterve

o A didkénkormanyzat féléves munkaterv alapjan dolgozik, mely a tanév féléveire
vonatkozik.

o A didkdnkorméanyzat a munkatervét a didkonkormanyzatot segité pedagdgussal, valamint
az Intézményvezetdvel térténd egyeztetést kovetéen hatdrozza meg.

o A munkatervet a didkénkormanyzat hatarozattal hagyja jova.

o A munkatervnek tartalmaznia kell:

e az Ulések idépontjat
e az adott Ulésen targyalandé témdkat,
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e az el6terjesztéd megnevezését,

e az el6terjesztésben kdzremiikoddket,

e a didkférum megtartdsanak idépontjat.
o A munkatervben nem szerepl6 Glések (Un. rendkivili Glések) 6sszehivasanak
szikségességérdl az elndk dont.
o Rendkivili Glések 6sszehivasat barmely diakonkormanyzati tag, illetve az Intézményvezetd
kezdeményezheti.

X. Egyéb rendelkezések

0 Jelen szabalyzatban nem részletezett kdtelezettségek, jogok, véleménynyilvanitasok
tekintetében a kdvetkez6 jogszabalyok az iranyaddk.

* A 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

* 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérol

és a kéznevelési intézmények névhasznalatardl

A tanulé-és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége 8. pontja , a 4. szamu melléklet
1. ¢) pontja.

o Programterv:a féléves programterv az SZMSZ minden évben megujulé melléklete.

0 Az SZMSZ - t a klldottgyUlés késziti el, a valasztd tanuldkdzdsség fogadja el és a
nevelGtestllet hagyja jéva.

o A nevel6testlilet csak abban az esetben tagadhatja meg jévdhagydasat, ha az SZMSZ - ben
az iskolai belsé szabalyzatokkal vagy jogszabalyokkal ellentétes kitételek szerepelnek.

0 Az SZMSZ jévahagydsara a nevelbtestiiletnek 30 nap all rendelkezésére. Ez alatt vagy a
30. nap utani els6é nevelbtestileti Glésen nyilatkoznia kell a jovadhagyasrél. Ha a
nevelGtestiilet nem nyilatkozik, az SZMSZ-t jévahagyottnak kell tekinteni.

0 A dontést és annak indoklasat a diakdnkormanyzattal és a valaszt6 tanuldkdzdsséggel
irdsban kell k6z6lIni.

Xl. Zar6 rendelkezések
0 Az SZMSZ érvényessége az elfogadasatdl szamitott maximum 2 évig érvényes.
0 Az SZMSZ-t minden masodik évben a DOK vélasztas utani két hétben felll kell vizsgalni.

DOK részérd| elfogadta: Nevel6testiilet részérél elfogadta:
DOK elndk: ....covvviviiiiiiiiiiiiiee intézményvezetsd: ........ccceevvevviiiinie e,
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10. szdmu melléklet:
Tovabbképzési program
Wesselényi Utcai Bolcs6de és Nevelési-Oktatasi Intézmény
2015-2020

1. A Tovabbképzési program célja
e hogy biztositsa az intézmény pedagdgusainak és a pedagdgiai munkat segitéknek a
Kozoktatdsrol sz6lé 1993. évi LXXIX. toérvény 19. § (1). bek. g) pontjdba foglalt - a hivatas
gyakorldsdhoz sziikséges ismeretek megszerzéséhez f(iz6dé - pedagdgusjogok minél
teljesebb megvalésulasat.
e hogy a 277/1997. (XIl.22.) Kormanyrendelet alapjan szabalyozza a Wesselényi Utcai
Bolcséde és Nevelési-Oktatdsi Intézmény pedagdgusainak és pedagdgiai munkat segitéknek
a tovdbbképzéseken, szakvizsgéara felkészitd szakirdnyl tovabbképzéseken vald
részvételének tervezését, az egy tanévre sz6l6 Beiskoldzasi tervek elkészitését.
* hogy az Egyenl6 bandsmadrél és az esélyegyenldéség megvaldsuldsarédl sz6l6 2003. évi
CXXV. térvény 21. és 27. § alapjan a pedagdgusok tovabbképzése sordn biztositva legyen az
esélyegyenldség.
A Program jogszabdlyi alapja:
* az 1993, évi LXXIX. térvény a koézoktatasrol
e 277/1997. (XIl.22.) Kormanyrendelet a Pedagdgus tovabbképzésrol
¢ 138/1992.(X.8.) Kormanyrendelet a K|T. végrehajtdsardl
¢ 93/2009. (IV.24.) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzésrdl, a pedagdgus szakvizsgardl,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairdl és kedvezményeirél szél6 277/1997.
(XIl. 22.) Korm. rendelet médositasardl
¢ Pedagdgiai Programunk

2. A Tovabbképzési program személyi és id6beli hatalya
A Tovabbképzési program kiterjed a Wesselényi Utcai Bolcséde és Nevelési-Oktatasi
Intézményben munkaviszonnyal rendelkez8 valamennyi pedagégusra és pedagdgiai munkat
segitére. Els6dlegesen azokra, akik a Kozoktatasrdl sz6l6 1993. évi LXXIX. tv. 19. § (5).
bekezdése alapjan hétévenkénti tovabbképzési kotelezettség ald esnek. Tovabbképzésre
kotelezett a pedagdgus a pedagdgus munkakor betoltésére jogositd oklevél megszerzése
utdni hetedik évtél (szeptember elsé munkanapjatél) addig az évig (augusztus utolsé
munkanapjaig), amig az otvenedik életévét betolti. Jelen Tovabbképzési program 2015.
szeptember 1-jétél 2020. augusztus 31-ig érvényes, az ebben az idészakban elkészild
Beiskolazasi terveket e program alapjan kell elkésziteni. A beiskolazasi terv elkészitésénél
elénybe kell részesiteni azt:
e akinek a hétévenkénti tovdbbképzés teljesitéséhez kevesebb ideje van hatra (2015-2020.
kozott betoltik a 40. életéviiket, vagy kozelednek a rendszerbél valé kilépést jelentd 50.
életévikhoz)
e akinek a hétévente valé tovabbképzésen vald részvétellel a munkaltatd elrendelte
e akik a szakvizsgaba beszamithaté tovadbbképzésre jelentkeztek.
A csoportositds fontossagi sorrendet jelent.

A program részei:
¢ szakvizsga
 tovabbképzés

e finanszirozéas

* helyettesités

3. Szakvizsga
3.1 A pedagdgus-szakvizsgara felkészité képzésben vald részvétel tdmogatdsanak alapelvei
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e Az intézmény - nem anyagi lehetéségek tekintetében - tdmogatja a kézalkalmazotti
jogviszony keretében munkaviszonnyal rendelkezé pedagdgusainak szakvizsga
megszerzésére irdnyuld szandékait.

* Az intézmény kiemelten tdmogatja a szakvizsga megszerzését azoknal a pedagdgusoknal,
akiknél a szakvizsga megszerzése alkalmazasi feltétel.

e A 277/1997. (XII.22.) Kormanyrendelet 22. §. (3). bekezdése alapjan azonos feltételek
esetén elé6nyben részesiilnek azok a pedagdgusok, akik 2017-ban toltik be negyvenedik
életéviket.

e Az intézmény a Beiskoldzéasi tervbe vald jelentkezéskor a szakvizsgdk azon szakirdnyait
tdmogatja, amelyek elsédlegesen szolgaljdk az intézmény szakmai szinvonalat. Ezen
szakirdnyokat a munkak6zosségek szakmai véleményének kikérése alapjan - az igazgaté
nyilvdnossagra hozza minden év marciusdban a Beiskoldzasi terv nevelbtestileti
véleményezése el6tt.

3.2 A pedagdgus szakvizsgara felkészité képzésben résztvevék tdmogatdsanak mddja

A tovabbképzési kotelezettséggel nem rendelkezd pedagégus képzése a Beiskolazasi terven
kivil tdmogatandé cél Ugy, hogy a pedagdgus

e az intézményvezetd beleegyezésével munkaidd-atcsoportositast hajthasson végre,
amennyiben a képzés iskolai munkaid6-beosztasat érinti.

e az 6rarend elkészitésekor kérheti, hogy vegyék figyelembe képzésének varhaté idépontjait.
Azokndl a pedagdgusokndl, akiknél a szakvizsga megszerzése alkalmazasi feltétel, a
szakvizsga megszerzése kiemelten tdmogatandé cél

* a Beiskolazasi tervbe vald kotelez6 felvétellel, ha a szakvizsga megszerzésére
rendelkezésre 4116 id6 nem tobb mint hdrom év. Ebben az esetben a szakvizsga
szakirdnyanak kivalasztdsdhoz az igazgatdval torténé egyeztetés kotelezb és a tovabbképzés
csak tanulmanyi szerz6dés megkotése mellett tdmogathatd. Azokndl a pedagdgusoknal,
akiknél a szakvizsga megszerzése nem alkalmazasi feltétel, de van tovabbképzési
kotelezettséglk szintén tdmogatandd a képzés és a Beiskoldzéasi tervbe kerilés annak
flggvényében

* hogy hétéves tovabbképzési ciklusuk sordn, mekkora éraszamu képzésben vettek részt a
beiskolazasi tervbe vald jelentkezésiik id6pontjaban. El6nyben kell részesiteni azokat,
akiknek még van kotelezettségiik a hét évben, illetve nagyobb kotelezettségiik van a hét év
soran.

¢ hogy van-e olyan jelentkezd, akik szdmara kotelezé a beiskoldzési tervbe vald felvétel.

¢ hogy képzésik mennyire szolgdlja az intézmény érdekeit, szakmai fejlédését, a Pedagdgiai
Programban régzitett intézményi célok megvaldsulasat.

¢ hogy vallalja-e a pedagdgus tanulmanyi szerz6dés megkotését.

3.3 Tervezett létszamok szakvizsgara felkészit6 képzések esetében (2015-2020)
Osszességében az intézmény min.1 f6, maximalisan 2 f6 pedagdgus szakvizsga tdmogatasat
tervezi a Beiskolazasi terveiben. Ez a szakvizsga az Uj igazgatdhelyettes kdzoktatas vezetdi
végzettségének megszerzésére irdnyuljon. Esetlegesen egy kolléganak a tehetséggondozé
szakirdnyu szakvizsga megszerzését tamogatjuk.

4. Tovabbképzések

A pedagdgus tovabbképzésben valé részvétel tdmogatdsanak alapelvei

e Az intézmény -er6forrdsaihoz mérten- tdmogatja a kézalkalmazotti jogviszony keretében
munkaviszonnyal rendelkezé pedagégusainak tovabbképzését.

e A pedagdégus tovdbbképzések kdzil csak az Oktatdsi és Kulturdlis Minisztérium &ltal
hivatalos médon nyilvdnossagra hozott, a 277/1997. (XII.22.) Korméanyrendelet 1. szamu
mellékletében meghatdrozott eljdrasrend szerint akkreditalt tovdbbképzések tdmogathatdk.
e A 277/1997. (XI1.22.) Kormanyrendelet 22. §. (3). bekezdése alapjan azonos feltételek
esetén elényben részesiilnek azok a pedagdgusok, akik 2013-ban toltik be negyvenedik
életéviket.

e Az intézmény a Beiskoldzasi tervbe vald jelentkezéskor a tovabbképzések kozil azokat
tamogatja, amelyek els6legesen szolgaljak az intézmény szakmai szinvonalat, a Pedagdgiai
Programban megfogalmazott célkitlizések megvaldsulasat.
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e Amennyiben az intézményfenntartd a 277/1997.(XI1.22.) Kormanyrendelet 1.§.(7)
bekezdése alapjan tovabbképzéseket hatdroz meg az intézmény szdmara az intézmény
kiemelten koteles tdAmogatni azokat:

» a Beiskoldzasi terven belll megkezdett tovabbképzések folytatasat.

> azon jelentkezéseket, amelyeket az intézmény pedagdgusai a mddszertani,
tehetségfejlesztéssel és SNI-s tanuldkkal foglalkozé valamint
egészségneveléssel kapcsolatos képzésekre nyujtanak be.

» azon jelentkezéseket, amelyek az oktatdsirdnyitas altal elvarasként, az
intézmények szakmai megitélését befolyasolé és a palyazatokon valé
megitélését befolyasold képzésekre nydjtanak be. (projektpedagdgia,
kompetencialapu tanuldsi-tanitasi technikdk, esélyegyenléségi képzések).

» Az intézmény és a Beiskolazasi tervbe keriilt kiemelten tamogatott
tovabbképzések elvégzdi kozott tanulmanyi szerzédés kotése kotelezo,
amennyiben a tovadbbképzés 120 éras vagy annal nagyobb éraszamu.

A tovabbképzésre jelentkezéskor - azonos feltételek esetén - elényt élvez az a pedagdgus
e akit a képzés ideje alatt nem, vagy csekély mértékben kell helyettesiteni.

e akinek a pedagégus életpalya modell eseményei id6ben tervezhetfen elébbre esnek.

5. Finanszirozas

A Fenntarté nehéz pénziigyi helyzetére vald tekintettel a tovabbképzések teljes anyagi
vonzatat a jelentkezdének kell viselnie. Ha a képzés munkaiddében torténik, a tAmogatott
pedagdgus helyettesitését az intézmény biztositja.

6. Helyettesités

6.1 Szakvizsgara val6 felkészitésben résztvevdk helyettesitése

A szakvizsgéra valé felkészitésben résztvevék szdmara az intézmény sziikség szerint
(lehetéségeinek figgvényében) munkaidé atcsoportositast hajt végre. A szakvizsgéara
felkésziil6 pedagdgus koteles tdjékoztatni az igazgatot felkészitésének, képzésének varhatd
idépontjairdl. Az igazgatdnak az érarend tervezésekor és az intézményi feladatok elldtdsdnak
biztositasakor figyelembe kell vennie a szakvizsgara készll6é pedagdgus tanulmanyi
elfoglaltsagait. Amennyiben nem lehetséges a munkaid6- atcsoportositds, az intézményi
feladatok ellatasat az igazgatd helyettesitéssel biztositja. A Munka Torvénykényvében
meghatdrozott - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitéséhez szlikséges - szabadid6t belsé
helyettesitéssel szintén biztositani kell.

6.2 Tovabbképzésben résztvevik helyettesitése

A tovabbképzésben résztvevdk helyettesitése esetében a 6.1 pontban foglaltak
alkalmazanddék.

7. Kiegészitések

e Az intézmény a tovabbképzésekrdl az alabbi dokumentumokat koteles vezetni
elektronikusan vagy papir alapon:

e Nyilvantartas a pedagdgus szakvizsga megszervezésérd|

e Nyilvantartds a tovabbképzésben valé részvételrdl és a tovdbbképzés teljesitésérdl

e Nyilvantartas a pedagdégus munkakérben foglalkoztatottak altal felsGoktatasi intézményben
szerzett oklevelekrdl

e Nyilvantartas azon személyekrdl, akik a hétévenkénti tovabbképzésre vonatkozé
rendelkezések hatédlya alé tartoznak

e Személyi nyilvantarté lap

8. Zar6 rendelkezések

Jelen Tovabbképzési programot a nevel6testilet 2015. augusztus 27-én elfogadta. A
Tovabbképzési program mddositandé, ha jogszabalyi valtozasok szlikségessé teszik;
modosithatd, ha a nevel6testiilet legaldbb fele irasban kéri. A Tovabbképzési program
nyilvdnos dokumentum, egy-egy példanya megtaldlhatd az iskolai konyvtarban és az
igazgatdi titkarsagon.
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A bolcsédei és csalddi napkozi intézményegységek, mivel mas dgazati jogi szabalyozéas ala
esnek, sajat dokumentumaikban szabalyozzak a szakmai tovabbképzések médjat.
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11. szdmu melléklet:

A Wesselényi Utcai Csaladi Napkozi, Bolcséde, Ovoda,

Altalanos Iskola, Gimnazium és Szakiskola

ALAIRASI JOGKOR SZABALYZATA

Az intézményvezeto alairasi jogkorei:

- tanugyi dokumentumok,

- tanuléi jogviszony igazoldsa, valtozasai,

- kiadmanyozas,

- hitelesités,

- szakmai teljesitések igazolasa,

- fenntarto és mikodtetd felé torténo jelentések,

- szulok irasbeli tajékoztatasa.
Tavollétében az igazgatohelyettesek és intézményegység vezetdk
gyakoroljdk az aldirasi jogkoroket.

Az osztalyfonokok alairasi jogkorei:
- tanigyi dokumentumok (naplék, torzslapok, bizonyitvanyok,
ellendrzok)
- tanulékrdl készitett pedagdgiai jellemzések
- szulok irasbeli tajékoztatasa.

Tanarok, tanitdék alairasi jogkorei:
- tanigyi dokumentumok (naplék, ellen6rzok).
- szulok tajékoztatasa.

Az iskolatitkar alairasi jogkorei:
- A tanuldi jogviszony valtozasainak dokumentumai (csak az
igazgatodval) vald egyeztetés utan)
- Iskolalatogatasi bizonyitvany.
- Didkigazolvanyok megrendelése.

Budapest, 2015. szeptember 1.
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12. szadmu melléklet:

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Kéztdrsasdg Orszaggylilése Magyarorszdg eurépai unios
Jjogharmonizdcios kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az
informdcios onrendelkezési jogrol és az informdciészabadsdgrol szolo 2011. évi
CXII. torveényt.

Szabdlyzatunk az Eurdpai Unio és a Tandcs dltal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl és az ilyen adatok szabad daramldsdrdl szolo rendeletében, méas néven
altalanos adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve:
GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat hatdrozza meg, amely iratkezelési szabdlyzatunk részét képezi.
Adatkezelési szabdlyzatunk az aldbbi jogszabdlyok alapjdn késziilt:

0 az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol szélo 2011. évi
CXII. torvény

0 a Nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény

0a 100/1997. (VI.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Adatkezelési szabdlyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

0 az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol szélo 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

0 az Eurdpai Unio és az Eurdpa Tandacs altal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldasardl szol6 uniés rendeletében
meghatarozott eldirasoknak torténdé megfelelés,

[ az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabdalyainak rogzitése,

[ azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuléirél, munkavallaléirél az
intézmény nyilvantart,

[ az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

[J az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

0 a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

[ az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének
kozlése

[ a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek -
egyértelmii és részletes - tdjékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos
minden tényrdl, igy kiilonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult 3

személyerodl, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrol, hogy kik

ismerhetik meg az adatokat.
1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
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A Wesselényi Utcai Csalddi Bélcséde,Bolcséde,Ovoda,Altaldnos Iskola,Gimndzium
és Szakkozépiskola miikodésére vonatkozo adatkezelési szabdlyzatot az intézmény
vezetdjének eldterjesztése utdn a neveldtestiilet 2019. junius 15-i értekezletén
elfogadta.

Az elfogadast megel6z6en a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési
jogat gyakorolta a Sziil6i Munkako6zosség és a Didkonkormdanyzat, amelyet a
zarofejezetben aladirasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a Magyarorszagi Autonom Orthodox Izraelita
Hitkozség hagyta jova az intézmény iratkezelési szabalyzatanak részeként.
Adatkezelési szabalyzatunkat a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola
honlapjan, valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmarodl és el6irasairél a tanulokat
és sziileiket szervezett formdban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato6 ad
felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, vezetoire,
pedagogusaira, valamennyi munkavallaléjara és tanuldjara nézve kotelezo
érvényu.

b) Médositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntarté jévahagyasanak idépontjaval
1ép hatdlyba, és hatdrozatlan idére szdl.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuléd - a
kiskora tanul6 sziilgje - koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérol a tanuldt és a sziilot irdsban tajékoztatni kell. A
tanuloi adatkezelés idétartama a kézépiskoldba vald jelentkezéstdl kezdddden
legfeljebb a tanuloi jogviszony megsziinését kévetd harmadik év december 31-ig
terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhet6 torzskonyv, a beirdsi naplo,
amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési idé az iranyadé. Az irattari 6rzési idé
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabdlyzatunkat a munkaviszonyt létesité, a munkaviszonyban &llé
munkavallalé koteles tudomadsul venni, err6él a Munka torvénykonyve 46.§ (1)
szakasza szerint készilt irdsos tdjékoztatoban tdjékoztatni kell. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd otodik
év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
kotelezéen megoérzendd dokumentumok. Az irattari érzési idé leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok - a
jogszabdlyi el6irasok szerint - nem selejtezhetok. 4

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatds Informacios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott
adatok korét a Nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 41-44.8-ai
rogzitik. Ezeket az adatokat kételezéen nyilvdn kell tartani az aldbbiak szerint.

2.1 A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1 A Kozoktatas Informacios Rendszerében az adatkezel$ a kznevelési torvény
44§ (3) c-f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli
a jogszabaly altal meghatarozott aldbbi munkavallal6i adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgdrsadgat,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonosito szamat, pedagdégusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: fels6oktatasi intézmény
nevét, a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
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szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat
megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetodi beosztdsat,

Jj) besoroldsat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

) munkaidejének mértéket,

m) tartos tavollétének idGtartamat,

n) lakcimet,

o) elektronikus levelezési cimét,

p) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenérzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsdgat,

pc) munkaid6-kedvezményének tényét,

pd) mindsit6 vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hatéridejét,

pe) mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténo jelentkezésének idépontjat, a
minGsitd vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellen6rzés idépontjat,
megallapitasait. 5

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos
adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogallasardl szol6 torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti
alapnyilvantartasra vonatkozo6 rendelkezések alapjan a munkavallalék aldbbi
adatait kezeljik az intézményben:

a) neve, lednykori neve,

b) sziiletési ideje és helye, anyja neve

c) oktatasi azonosité szama, pedagégus igazolvanyanak szama

d) csaladi allapota, gyermekei szliletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete

e) allampolgarsag;

f) TAJ szdma, addazonosité jele

g) a munkavallal6 bankszdmlajanak szama

h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

i) dllandé lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

j) munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilonosen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithat6 id6, besoroldssal kapcsolatos
adatok, kordbbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés mddja és idépontja,

- a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallald jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavallalé mindgsitésének idépontja és tartalma,

- a blinligyi nyilvantarto6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,
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- a munkavallalo egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakoérbe nem tartozé feladatra tortén6é megbizas, munkavégzésre
irdnyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabbéa az azokat
terhel tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- a munkavallal6 részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- a munkavallalé részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- a munkavallalé6 munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabadlyi felhatalmazds nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mds
munkavdllaldk fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valé felhaszndlas
érdekében. Amennyiben az intézmény valamely munkavallalgja ehhez nem kivan
hozzajarulni, azt széban vagy irdsban jelezni koteles az intézmény vezetdje
szamara. 6

2.2 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a K6zoktatds Informacios Rendszerében
nyilvantartott, a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. tv. 44. § (5)
bekezdésében foglaltak alapjan az intézmény tanuldi, illetéleg az intézménybe
felvételiiket, dtvételiiket kéré tanulok esetében az alabbi adatokat:

A tanulo:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosité szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyet, tartozkoddsi helyét,

h) dllampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
J) didkigazolvanydnak szamadat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat,

n) jogviszonyat megalapozo kéznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsdnak helyét,

p) tanulmdnyai vdrhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanulédi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi
adatokat

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazdsa alapjan
a tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgarsaga, lakohelyének,
tartézkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teruletén vald tartézkodas jogcime és a
tartozkodasra jogosité okirat megnevezése, szdma,
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b) sziilGje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok, 7

d) a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztdsdval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,

df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonosité szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ed) a tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény
nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, ingyenes
tankonyvelldtasdra vonatkozo jogosultsdg, stb.) elbirdlasahoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithat6 a
jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai és egyhdzi eseményekrdl szolo tdjékoztatds
érdekében az intézmény honlapjan és kiadvdnyaiban az eseményekrol féenyképeket
tesz kozzé, amelyeken tanuldk vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben
az intézmény tanuldja vagy annak gondviselgje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan
szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondviseld és a tanuld
alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetbje szamara.

2.4 A tanuldk személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése
A tanuldk, szul6k személyes vagy a tanuldk kiillonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés és a tanuldk érdekében a kotelezéen nyilvantartandé adatok
mellett célhoz kététten kezeljiik tovdbbd az alabbi adatokat:

[ a tanuldk és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartds érdekében,

0 a tanuld esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozé kiillonleges adatok a
kirdandulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

0 a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozé adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatdsok megallapitdsa érdekében,

A sziil6ket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulék sziileit az elsé sziil6i
értekezleten, valamint az elektronikus naplé utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben
az itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt aldirasaval
kell megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulé vagy
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gondviselgje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok
kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok
kezelését a szoban forgo tanuld vonatkozasaban 8 napon belill meg kell sziintetni.
Tajékoztatni kell a tanuldkat és a sziill6ket tovabbd, hogy az intézmény honlapjan az
~Adatkezelés” meniiben megtaldlhatd az intézmény adatkezelési szabalyzata,
valamint az iskolaval jogviszonyban nem 1év6 személyek adatainak kezelésével
kapcsolatos informaciok.

2.6 Az elektronikus térfigyelorendszerben kezelt adatok

A Wesselényi Utcai Csalddi Bolcséde,Bolcsode,Ovoda,Altalanos Iskola,Gimndzium
és Szakkozépiskoldban mukodtetett elektronikus térfigyel6 rendszer (a
tovabbiakban: kamerarendszer) muikodik.

2.6.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben az épilleten beliili és az épiileten kiviili mozgds megfigyelése
elektronikus térfigyel6 rendszerrel (tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely
soran személyes adatokat tartalmazé képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert
az iskola és a MAZSIHISZ biztonsagi szolgalata miikodteti. A képfelvételeket az
iskolaban harom munkanapig taroljuk.

2.6.2 Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozoinak, tanuldinak és az iskola tertletén
tartozkodo személyek életének, testi épségének, valamint az iskola
vagyontargyainak védelme. A cél a jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése
illetve jogsértd cselekmények megel6zése, valamint az ezekkel kapcsolatos
felvételek bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras keretében felhaszndlasra. Az
ellenérzés nem jarhat az emberi méltésag és a személyiségi jogok megsértésével.
2.6.3 Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyulé
jogviszonyban illetve tanuléi jogviszonyban allé személyek a kamerak
elhelyezésérol és mikodésérol irasbeli tajékoztatdst kapnak. Az elektronikus
térfigyel6 rendszer alkalmazasahoz alkalmazotti vagy egyéb munkavégzés
ellatasara iranyulo jogviszonyban nem allé személyek hozzajaruldsa onkéntes,
rautaldé magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazasardl a terileten
megjelenni kivano személyek részére jol lathato helyen, jol olvashatdan,
tajékozddast el6segité modon ismertetdt helyeztiink el.

2.6.4 Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerdakkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére
kizarolag a kamerarendszer szabalyzatanak 2. mellékletében felsorolt személyek
jogosultak.

A kamerak altal készitett és tarolt felvételekrol mentést kizardlag a szabalyzat 2.
mellékletében felsorolt személyek jogosultak késziteni.

2.6.5 Adatbiztonsdgi intézkedések

0 A képfelvételek megtekintését szolgalé monitor ugy kertil elhelyezésre, hogy a
sugarzott képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

0 A tarolt felvételek visszanézésére kizardlag jogsérté cselekmények kiszlrése, és
azok megszintetéséhez iranyulo intézkedések kezdeményezése céljabdl keriilhet
sor. A kamerak altal sugarzott képekrdl mas felvevod eszkozzel felvételt késziteni
nem lehet.

0 A tarolt képfelvételekhez torténé hozzaférés csak az adatkezel6 személyének
azonositasa utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését
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dokumentalni kell. A jogosultsag indokanak megszlinése utdn a tarolt
képfelvételekhez vald hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

0 A felvételekrol biztonsdgi masolat nem késziil.

[ Jogsért6 cselekmény észlelését a hatdésagok felé azonnal jelezni kell, egyben
tajékoztatni kell a hatésagot, hogy a cselekményrol képfelvétel készilt. Az adatok
szolgdltatasa a 3. mellékletben leirt formanyomtatvanyon torténjen.

2.6.6 Kamerak, megfigyelt tertletek

Az iskola épiiletében 2 kamera van elhelyezve. A kamerak pontos helyét a
kamerarendszer adatkezelési szabalyzatanak 4. szamu melléklet tartalmazza.

2.6.7 Az érintettek jogai

Az informéaciészabadsagrol sz6lo 2011. évi torvény 3. § 1. pontjaban
meghatdrozottak szerint ,érintett”-nek minésiil barmely meghatarozott, személyes
adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy kozvetve - azonosithatd
természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak
rogzitése érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérdl szamitott
harom munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy
az adat ne keriiljon megsemmisitésre, illetve torlésre. Birésag vagy mas hatdsag
megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot a
birésagnak vagy a hatésadgnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben
megkeresésre attél szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités
mell6zését kérték, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes
adatot meg kell semmisiteni, illetve torolni kell. A kérelmet az intézményvezetének
kell benyujtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat.
A birésag az iigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban
foglaltaknak megfelel, az adatkezel6 koteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas onkéntes, rdutalé magatartassal torténik. A
tanuld, munkavallalo, sziil6 vagy az intézménybe 1ép06 kiils6 személy az iskola
terliletére torténd belépéssel és az itt tartézkodassal hozzajarulasat adja a
képfelvétellel kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek
rogzitésének a célja az iskola teriiletén tartézkodé személyek életének, testi
épségének, valamint az iskola teriiletén tartézkodd 11

személyek, tovabbd az iskola haszndlataban all6 vagyontargyak védelme. Ennek
keretében cél a jogsértések észlelése, az elkoveto tettenérése, a jogsérto
cselekmények megel6zése, valamint az ezekkel osszefliggésben bizonyitékként
kertuljenek hatdsagi eljaras keretében felhasznalasra.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR
adatkezeldje a nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott
adatokat tovabbithatja adategyeztetés céljabdl annak a koznevelési intézménynek,
amellyel a gyermek, tanulo, alkalmazott, 6raado jogviszonyban 4ll, és amely az
oktatasért felel6s miniszter altal jévahagyott iskolaadminisztracios rendszert
hasznal.

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaldinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatdk a fenntarténak, a kifizet6helynek, birésagnak, rendérségnek,
igyészségnek, helyi onkormdanyzatnak, a kozneveléssel 6sszefliggo igazgatasi
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tevékenységet végz6 kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabdly
rendel el. Az elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)-(6b)
és (9) bekezdései rogzitik. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit
kozoljuk az aldbbiakban:

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatdrozottak szerint - a
személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartdsaval -
tovabbithatok:

a) fenntartd, birésag, rendorség, iigyészség, a kozneveléssel 6sszefliggd igazgatasi
tevékenységet végzd allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra,
sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményei
és az intézmény kozott

c) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevelbtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzdjének,

d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat, 12

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
fels6oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett fels6oktatdsi
intézményhez és vissza;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek a tanuld
egészséglgyi allapotdnak megallapitasa céljabdl az alabbi adatok: a tanulé neve,
sziiletési helye és ideje, lakdéhelye, tartézkodasi helye, tdrsadalombiztositasi
azonosito jele, sziiléje, torvényes képviselgje neve, sziiléje, torvényes képviselgje
lakéhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentécid, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabdl az egészségligyi, iskola-egészséglgyi feladatot
ellatdé intézménynek,

g) a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
iffusagvedelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziletési
helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiléje, torvényes képviselGje neve,
szilbje, torvényes képviselGje lakohelye, tartdozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziuntetése céljabdl

e) az igényjogosultsag elbiraldsahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehet6 dllami tAmogatds igénylése céljabodl a fenntartd részére,

f) a szdmla kidllitdsdhoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a
nyilvantarté szervezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,
4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének és feladatainak
meghatarozasa

87



Az intéezmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabadlyzat
karbantartdsdért az intézmény igazgatdja a felelds. Jogkérenek gyakorldsdra az
tigyek alabb szabadlyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betoltd
pedagodgusokat, a gazdasdgvezetot és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott terileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
intézmény igazgatdja személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat
felel6sségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

0a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres
ellenérzése,

Ja 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatdrozott adattovabbitds rendszeres ellenérzése,
0 a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 10j
iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

13

Az intéezményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeloi
feladatokat latnak el az alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett
tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes:

[0 a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felel6sek a 2.2.2 fejezet
e), f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

0 a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitasért.

Gazdasagi ugyintézor:

[ beosztottjainak az érvényes munkakori leirdasok szerint feladatait tovabbadhatja,
az adatkezel6i feladatkorért azonban személyes felelésséggel tartozik az alabbi
korben,

0 a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra
vonatkozo 0sszes adat kezelése,

[ a pedagégusok és munkavallalék adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,

[ a pedagégusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

0 a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitdsa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben

[ a pedagégusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza
szerint,

0 kezeli a munkavallalék bankszamldjanak szamat.

Iskolatitkar:

[ tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

[ a pedagégusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatarozottak szerint

[] a tanulok felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,

[ adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben

[ az adatvédelmi tisztvisel$ feladatkorének ellatdsa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatds, problémakezelés

adatvédelmi tisztvisels: Rosenbergné Gonda Agnes iskolatitkar

elérhet6ség: 0614130136 emai: info@wesselenyiiskola.hu

Osztalyfonokok:
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[ a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartas,
szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevel6testiileten beliil, a sziilének,

0 a 2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a
tudomdsszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felel6snek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs:
0 a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban szerepl6 adatok,
0 a 2.2.2 fejezet d) szakaszaban szereplé adattovabbitas.

Munkavédelmi felel0s:

0 2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok
jogszabalyban el6irt tovabbitasa.

14

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje:

0 a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa az érintett osztalyon beliil, a
nevel6testiileten beliil, adattovabbitds a vizsgabizottsag szamara.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartdsi mddja a kovetkezo lehet:
(] nyomtatott irat,

[] elektronikus adat,

[ elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

[ az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomdanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes
rendszerrel is vezetheték. Az oktatdsért felel6s miniszter az elektronikus médszert
kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallaléok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett - adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor,
fenndllasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a munkavallalé
személyével 6sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

[ a munkavallal6é személyi anyaga,

a munkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat.1

[0 a munkavallaléi jogviszonnyal 6sszefiggo egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

[ a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

[0 a munkavallalé bankszamlajanak szama

[ a munkavallalé sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

1 Lasd a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakaszat
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5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek
alapja:

0 a kozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

[0 a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

0 birésdg vagy més hatésag dontése,

[ jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

[ az intézmény vezetdje és helyettesei,

[ az intézmény gazdasagi vezetdje és - munkakori leirasuk alapjan - beosztottai,

0 az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztviseld
[ a vonatkozé torvény szerint jogosult személyek (adoellenér, revizor, stb.),

[] sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezelGi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
[ az intézmény igazgatdja

[ az intézmény gazdasagvezetdje

[ az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa hdlézaton vagy egyéb informatikai eszkoz Gtjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje a gazdasagvezetd
kozremiikodésével gondoskodik a munkavallalé személyi anyaganak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
személyi anyagban az 5.2.1 16 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhaté. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(ijtében zart
szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavadllaléi alapnyilvantartds. A szamitogéppel
vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo6 esetekben:
0 a munkaviszony els6é alkalommal valé létesitésekor,

[0 a munkaviszony megsziinésekor,

[ ha a munkavallalé adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles
tdjékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni
az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetdje a
felelds. Utasitasai és az munkavallalék munkakori leirdsa alapjan az anyag
karbantartdsat a gazdasagvezeto és az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

90



A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek
0 az intézmény igazgatdja

[ az igazgatdhelyettesek

[ az osztalyfénok

[ az intézmény gazdasagvezetdje

[] az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hal6zaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositdsa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kiillon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiilldés utan a halézatrél valo
torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok
személyi adatainak 0sszedllitasarol, s azt a vonatkozdé jogszabalyok és jelen
szabdlyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben
felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. Kivételt képeznek azok a személyes
vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az 17

intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziil6 irasban hozzajarult. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell
Orizni:

[] 0sszesitett tanuldi nyilvantartas,

[ torzskonyvek,

[ bizonyitvanyok,

[ beirasi naplo,

[ osztalynapldk,

[ a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a
sziikséges adatok biztositasa, igazolasok kidllitasa, tanligy-igazgatasi feladatok
folyamatos ellatasa céljabol. Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6
adatokat tartalmazhatja:

[ a tanuld neve, osztdlya,

0 a tanulé azonosité szama, didkigazolvanyanak szama,

[] sziiletési helye és ideje, anyja neve,

[ adllandé lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

[ a tanulé altalanos iskoladjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuléi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil,
majd a tovabbiakban digitalis médszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett
tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar
felel6s. Tarolasanak médjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuloi
nyilvantartds masodpéldanyban torténé tarolasat biztositani kell.
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A tanulo és sziiléje a tanuld adataiban bekovetkez6 valtozasokrol nyolc napon beliil
koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon belil koteles intézkedni az
adatok atvezetésérdl.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések?2

2 Lasd a 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet 60/A. § elbirasait.

Az intézmény minden munkavallal6janak kotelessége az adatkezelés
jogszabalyokban és e szabdalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az
adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezet6i feladatkort ellaté munkavallaléi
felel6sek a tudomdasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és munkavallalok
személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegi
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas médon torténd) tovabbitasa
szigoruan tilos. 18

Az érettseégi vizsga ,korldtozott terjesztésii”-nek mindsitett feladatlapjait a
mindsités érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozé rendelkezések
szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuléi adatok (a
dolgozatok pontszama, eredménye, a szdbeli feleletekre vonatkozo adatok) szintén
szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen szolgdlati titoknak mindsiilnek a szobeli
és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozodan a vezetok vagy
munkavallalék birtokaba jutott informacidk, tovabba az érettségizdk szereplésével
és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének
kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozdan érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallaldk, tanuldk és sziillok jogai
és érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt k6zé6lni kell, hogy az
adatszolgdltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell
jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanulé vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve
kijavitdsat, amelyet az adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld
illetve gondviselgje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek,
milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre irdnyulo
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa
alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanulé illetve gondviseléje vagy az intézménnyel
jogviszonyban nem 4all6é személy szamadra, akinek adatait kezeli az intézmény,
kérésére az adatvédelmi tisztvisel6 tajékoztatdst ad az intézmény altal kezelt,
illet6leg az altala megbizott feldolgozoé altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés
céljardl, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérol és az
adatkezeléssel 0sszefiiggo tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és milyen
célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatdl szamitott 30 napon belil irasban, kozérthet6é formaban koteles
megadni a tdjékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
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a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az
adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha
az adatkezelést torvény rendelte el; 19

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen tiizletszerzés,
kozvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozdas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejl felfiiggesztésével - a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 8
nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérol a kérelmez6t irasban tajékoztatni.
Amennyiben a tiltakozdas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve
a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni,
valamint a tiltakozdasrdl, illet6leg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozdassal érintett személyes adatot kordbban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak
kozlésétdl szamitott 30 napon belill - az adatkezelési torvény szerint birésdghoz
fordulhat.

5.5.3 Tajékoztatds az intézményi adatkezelés szabalyairodl

Az intézmény honlapjanak ,Adatkezelés” mentipontjaban megtekinthet6 az
intézményi adatkezelés szabdlyairdl szo6l6 tdjékoztatd anyagok. Itt olvashato jelen
adatkezelési szabalyzat is. Az iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az
intézményi adatkezelés azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett személy
nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges
kezeléséhez jogszabaly nem nytujthat felhatalmazast az intézmény szadmara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési
tajékoztatokat:

[] az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai

[0 a meghirdetett palyazatokra beérkezé onéletrajzok kezelésének szabalyai

[ a kérés nélkiil az intézmény részére kiilldott onéletrajzok kezelési szabalyai

[ az elektronikus lizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljik az intézmény adatvédelmi
tisztviselgjének nevét és elérhetOségeit.

5.5.4 A birdsagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az
érintett munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseléje az adatkezeld ellen
birésdghoz fordulhat. A birésag az tigyben soron kivil jar el. 20

6. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézményi SZMSZ mellékletét képezi. Az
adatkezelési szabdlyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabdlyokban
meghatdrozott és e szabdlyzatban jelzett k6z6sségek véleményének beszerzésével
és a fenntarto jovahagydsaval.

Budapest, 2019. november 21.

Gubis Csaba igazgato sk.
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13. szamu melléklet:

A Wesselényi Utcai Bolcséde és Nevelesi-Oktatasi Intézmény
TANULMANYOK ALATTI VIZSGAINAK VIZSGASZABALYZATA
A Pedagégiai Program és az SzMSz melléklete

1. A vizsgaszabdlyzat célja és hatalya

Vizsgaszabdlyzatunk célja a nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény és
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VIII.31.) (a tovabbiakban: Miik.r.) rendeletben
foglalt felhatalmazas alapjan a tanuldk tanulmanyok alatt tett vizsgainak
szabalyozasa, lebonyolitasi rendjének meghatarozasa, a vizsgazok és a szilék
tajékoztatdsa.

A fenti jogszabalyban foglalt szabalyozas szerint a tanulmanyok alatti
vizsgakovetelményeit, részeit (irasbeli, szébeli, gyakorlati) és az értékelés rendjét a
nevelGtestiilet a Pedagdgiai program alapjan hatarozza meg, és a helyben szokdasos
modon (az intézmény honlapjan; postai értesités utjan) hozza nyilvanossagra.
Hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi tanuldjara

e akit a nevelGtestiilet hatdrozatdval osztalyozovizsgara utasit,

e aki killonbozeti vizsgara jelentkezik, vagy koteles kiillonbozeti vizsgat tenni,

e akit a nevel6testiilet hatdrozataval javitévizsgara enged,

e illetve arra a magantanulodra, akinek tanulmanyi kotelezettségérol

osztalyozévizsgan kell szamot adnia.

Személyi hatdlya kiterjed tovabbda az intézmény nevelbtestiilletének tagjaira és a
vizsgabizottsdg megbizott tagjaira.

2. ALTALANOS SZABALYOK
A tanuldk osztdlyzatait évkozi teljesitményiik és érdemjegyeik, vagy a tanulmanyok
alatti vizsga alapjan kell megallapitani.
Jelen vizsgaszabalyzat az intézmény altal szervezett tanulmanyok alatti vizsgdkra,
azaz:

e osztalyozé vizsgara,

e kilonbozeti vizsgara,

e javito vizsgara,

e DOtlS vizsgara,

e és halasztott vizsgara vonatkozik.
Tanulméanyok alatti vizsgat legalabb haromtagu vizsgabizottsag el6tt kell tenni.
(20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 65. § (4)).
Minden vizsga irasbeli, szobeli, és/ vagy gyakorlati vizsgarészbdl allhat.

3. ATANULMANYOK ALATTI VIZSGAK FAJTAI
3.1 Osztalyozé vizsga
Egy osztalyozé vizsga egy adott tantargy és egy adott évfolyam kovetelményeinek
teljesitésére vonatkozik.
Osztélyozé vizsgat kell tennie a tantestiilet dontése alapjan annak a tanulonak
e akinek a tanitdsi év soran igazolt és igazolatlan hidnyzasai egyiittesen
meghaladjak a jogszabalyban meghatarozott mértéket: 250 orat, illetve egy
adott tantargybdl a tanitasi 6rdk tobb mint 30%-at,
e ha felmentették a tanérai foglalkozdsokon val6 részvétel aldl,
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e vagy engedélyezték szamara, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, vagy az eléirtnal rovidebb id6 alatt tegyen
eleget és emiatt félévi vagy év végi osztdlyzatat nem tudta a szaktanar
megallapitani.

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (8) bekezdésében foglaltak alapjan a
nevelGtestiilet az osztalyozo vizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanuld
igazolatlan mulasztdsainak szama meghaladja a htsz tanorai foglalkozast, és az
iskola eleget tett e rendeletben meghatarozott értesitési kotelezettségének.
Ha a tanul6 teljesitménye a tanitasi év végén nem mindsithetd, tanulmanyait
évfolyamismétléssel folytathatja.

Osztélyozé vizsgat az iskola a tanév soran barmikor szervezhet. A tanitasi év
lezarasat szolgdald osztalyozé vizsgat az adott tanitési évben kell megszervezni
(20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 64. § (3) bekezdése alapjan).

Az osztdlyozé vizsgat megismételni, eredményén javitani nem lehet. Ha a
szabdalyosan megtartott tanév végi osztalyozo vizsga elégtelen, a tanuldnak a
tanévet ismételnie kell.

Sikeres osztalyozo vizsga esetén, az adott tantargybdl a tanulmanyok
megroviditésére is engedélyt kaphat a tanulo.

3.2 Kulonbozeti vizsga

Iskolavaltoztatas vagy kiilfoldi tanulmanyok magyarorszagi folytatasa feltételeként
irhatja el6 az intézmény a killonbozeti vizsga letételét. Abbdl a tantargybdl vagy
tantargyrészbdl kell kiilonbozeti vizsgat tennie a tanulonak, amelyet
intézményiinkben a tovabbhaladashoz sziikséges kovetelményszintli évfolyamnal
alacsonyabb évfolyamon teljesitett, s amely tantargy, tananyag ismerete feltétele a
sikeres tovabbhaladdsnak, a magasabb évfolyamba lépésnek.

A kilonbozeti vizsgdk id6pontjat az igazgatd hatdrozza meg.

A kiilonbozeti vizsga tantargyainak, tartalmanak meghatarozasa soran mindig
egyedileg kell az intézmény vezetdjének hatarozatot hoznia a vizsgara jelentkez6
tanulé iigyében.

3.3 Javitévizsga
Javitovizsgat tehet a vizsgazd, ha
e tanév végén - legfeljebb harom tantargybodl - elégtelen osztalyzatot kapott,
e az osztdlyozo vizsgardl, vagy a kiilonbozeti vizsgardl szamara felrohaté okbol
elkésik, tavol marad, vagy a vizsgarol engedély nélkiil eltavozik.
Juinius 15-ig minden tantargy javitovizsga témakoreit az iskola tudatja a tanuléval,
kiskoru tanul6 esetén a sziillokkel.
A javito vizsga egy adott tanévben augusztus 21. és augusztus 31. kozott
szervezheto.
A tanulét a vizsga eredményérol a vizsga napjan tdjékoztatni kell.

3.4 P6tlo vizsga

Ha a vizsgdzo a vizsgardl neki fel nem réhato okbdl elkésik, tavol marad, vagy a
megkezdett vizsgardl engedéllyel eltdvozik, mielétt a valaszadast befejezné, potld
vizsgat tehet.

A vizsgazodnak fel nem rohaté ok jogossagat az igazgatd mérlegeli, és dont a potld
vizsga idépontjarol.

3.5 Halasztott vizsga
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Kilonos méltanylast érdemld esetben el6fordulhat, hogy a tanul6 a kovetkez6 tanév
kezdetéig azért nem tett eleget a tanulmdanyi kovetelményeknek, mert az eldirt
vizsga letételére a nevelGtestiilett6]l halasztast kapott.

Az engedélyezett hatarido lejartdig a tanuld a tanulmanyait felsébb évfolyamon
folytathatja (20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 77. § (2) bekezdése alapjan).

3.6Fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt zajlo vizsga

Tanulmdényok alatti vizsgat a tanulé fiiggetlen vizsgabizottsag elétt is tehet,
amelyet a kormanyhivatal szervez (20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 73. § (1)
bekezdése alapjan). A kérelmet a tanul6 (kiskora tanulé esetében a
szill6/gondviselé/torvényes képviseld) nydjthatja be a tantargy(ak) és évfolyamanak
megjelolésével annak az iskolanak az igazgatdjahoz, amellyel a tanulé tanuléi
jogviszonyban all (Mik.r. 73. §. (2) és (3) bekezdés). A félév, vagy a tanitasi év
utols6 napjat megel6z6 harmincadik napig jelentheti be, ha osztdlyzatdnak
megallapitasa céljabdl a tanuld fliggetlen vizsgabizottsag elétt kivan szamot adni
tudasarol. A bejelentésben meg kell jelolni, hogy milyen tantargyboél kivan vizsgat
tenni (20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 73. § (2) bekezdése alapjan).

A kérelmet be lehet nyujtani:

e o0sztdlyozo vizsga esetén: a félév vagy a tanitdsi év utolsé napjat megel6zé
harmincadik napig (Muik.r. 73. § (2) bekezdés), amennyiben a tanuld
teljesitménye - igazolt és igazolatlan mulasztdsai miatt - a tanitdsi év kozben
érdemjeggyel nem volt értékelhetd, a tanitdsi év végén nem volt mindsitheto:
a nevelGtestiilet engedélyének megaddasat kovet6 6t napon belil (Mik. r. 51.
§ (7) bekezdés és 73. § (2) bekezdés). Ez utobbi esetben az iskolanak a
nevelGtestiilet engedélyét a kérelemhez csatolnia kell.

» fliggetlen vizsgabizottsag el6tti osztalyozé vizsga megszervezését akkor is
lehet kérelmezni, ha a birésag a tanuld javara megvaltoztatja a fegyelmi
biintetést (eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatoél, kizaras az
iskolabdl), és a tanulo6 osztdlyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehet6vé kell tenni, hogy a tanul6 - valasztdsa szerint az iskoldban vagy a
fliggetlen vizsgabizottsag elott - osztalyozo vizsgat tegyen (Muk. r. 55. § (2)
bekezdés).

e javitdvizsga esetén (ha a tanuld a tanév végén elégtelen osztalyzatot kapott,
azaz javitévizsgara utasitottdak) a bizonyitvany atvételét kovetd tizenot napon
belil (Muk. r. 73. § (3) bekezdése).

A kérelmet - a megfelel6 mellékletekkel - az iskola igazgatdja tovabbitja a
tertiletileq illetékes févarosi, megyei kormanyhivatalba (a tovabbiakban:
korméanyhivatal). A vizsgakat a kormanyhivatal szervezi meg (Mik.r. 65. § (5)
bekezdés).

A vizsga dija: a fliggetlen vizsga téritési dij ellenében vehet6 igénybe. Dijat
tantargyanként kell megallapitani gy, hogy tantargyanként a vizsgadij 6sszege
nem lehet magasabb, mint az adott évre érvényes kotelez6 legkisebb munkabér
(miniméalbér) 3,75%-a (Vh. 34.§ (1) bekezdés d) pont, és 35. § (7) bekezdés).

4. ATANULMANYOK ALATTI VIZSGAK SZERVEZESENEK LEGFONTOSABB
SZABALYAI

4.1 A vizsgabizottsag

A vizsgabizottsag minimum harom f6bdl all:
e elnok,
e kérdez6 tanar,
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e ellenorz6 tanar.

4.1.1 Az elnok
o felel a szabalyok betartasaért,
e ellendrzi a vizsgazok adatait, vezeti a jegyzékonyvet,
* s ha kell, szavazast rendel el.
4.1.2 A kérdez6 tanar
* csak megfelel6 szakos tanari, illetve tanito végzettségl lehet,
* lehet6éség szerint ne az kérdezze a tanulét, aki vizsgara kiildte.
4.1.3 Az ellen6rz6 tanar lehet6ség szerint szakos tanar legyen.
Az igazgato felel a vizsgak szabalyos lebonyolitasaért.
Az irasbeli és szobeli vizsga el6tt a vizsgdzénak tiz perccel kordbban kotelez6
megjelennie.
A tanulmanyok alatti vizsgan elért eredmény csak akkor tdmadhat6 meg, ha az
intézmény nem a Pedagogiai programban meghatarozott kovetelményeket kér
szamon, vagy a vizsgaztatds soran olyan eljarasi hiba tortént, amely vélhetdlleg a
tanuld teljesitményét hatranyosan befolyasolta.
4.2 Az irasbeli vizsgdk altaldnos szabalyai
A vizsgazonak az irasbeli vizsgdk megvalaszoldasdhoz rendelkezésre 4ll6 maximalis
id6 vizsgatdrgyanként a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 68. § (2) bekezdése
alapjan hatvan perc.
Egy vizsganapon egy tanul6 vonatkozasaban legfeljebb harom irasbeli vizsgat lehet
megtartani. A vizsgak kozott a vizsgazé kérésére legaldbb tiz, legfeljebb harminc
perc pihendidé6t kell biztositani.
e A tanteremben minden padban csak egy didk iilhet.
e A feladatlapot az iskola pecsétjével kell ellatni, fel kell tiintetni a tantargy
megnevezését, a tanuld nevét és a datumot.
e A vizsgan haszndlhato segédeszkozoket a szaktanar tdjékoztatasa alapjan a
tanulé hozza magaval.
Ha a vizsgdzdé az irdsbelin szabdlytalansagot kovet el, a feliigyel6 tanar ezt
jegyzokonyvben rogziti, felvezeti a feladatlapra és jelenti az igazgatonak.
Az irdsbeli vizsga javitasa:
e a szaktanar az adott vizsganapon piros tollal kijavitja az irasbeli dolgozatot.
4.3 A szobeli vizsgak altalanos szabalyai
A szobbeli feleletet megel6z6en minden vizsgazénak tantargyanként legalabb
harminc perc felkésziilési ido6t kell biztositani.
Egy-egy tantargybdl egy tanuld esetében a feleltetés idétartama tizenot percnél
nem lehet hosszabb.
e A szbbeli vizsgan minden vizsgazo tételt hiz, a tantargyakhoz kapcsol6dé
segédeszkozokkel késziil az 6nallo feleletre.
e A felkésziilési id6 legalabb harminc perc, kivétel az idegen nyelv ahol nincs
felkészulési idé.
e A felelet sordn a tanuld a felkésziilési ido alatt készitett jegyzeteit
haszndlhatja.
e A felelet maximum tizenot percig tarthat.
e Ha a vizsgazdé az adott tételbdl teljes tudatlansagroél tesz tantbizonysagot,
egy alkalommal pottételt huzhat.
e Két tantargy kozott a vizsgazo pihendid6t kérhet.
Ha a szdbeli vizsgan a vizsgazd szabdlytalansagot kovet el, az elnok figyelmezteti,
jegyzékonyvet készit, és a vizsgabizottsdg dont a szébeli eredményérol.
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Szabdlytalansag esetén a vizsgabizottsdg elnoke értesiti az igazgatoét, aki az
el6irasok alapjan dont.

4.4 A sajatos nevelési igényl tanuldokra vonatkozo kiillon szabdalyok

A tanulmanyok alatti vizsgan a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 71. § (3)
bekezdésében foglaltak alapjan (szakértoi bizottsagi szakvéleménnyel megalapozott
kérésre, az igazgatd engedélye alapjan) a sajatos nevelési igényt, a beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vizsgazot megilletik a vizsga soran
mindazon mentességek, kedvezmények, melyeket a tanulé megfelel6 vizsgalat,
szakértoi vélemény alapjan kapott.

5. AZ EGYES VIZSGATARGYAK RESZEI, KOVETELMENYEI ES ERTEKELESI
RENDJE

Minden vizsgatantargy kovetelményei azonosak az adott évfolyam adott
tantargyanak az intézmény Pedagdgiai programjaban taladlhaté
kovetelményrendszerével.

VIZSGATARGYAK RESZEI

Irodalom irasbeli + szébeli vizsga

Magyar nyelvtan irasbeli + szébeli vizsga

Torténelem irasbeli + szdbeli vizsga

Idegen nyelv irasbeli + szébeli vizsga

Matematika irdsbeli + (szdébeli) vizsga

Természetismeret szébeli vizsga

Fizika szobeli vizsga

Foldrajz szobeli vizsga

Bioldgia szobeli vizsga

Kémia szébeli vizsga

Informatika irasbeli + gyakorlati vizsga

Enek-zene szébeli+gyakorlati vizsga

Vizudlis nevelés szobeli + gyakorlati vizsga

Testnevelés gyakorlati vizsga

Minden vizsgatantargy kovetelményei azonosak az adott évfolyam adott
tantargyanak az intézmény pedagodgiai programjaban talalhato
kovetelményrendszerével.

Ha a vizsgatantargy irasbeli vizsgarészt is tartalmaz, akkor az irasbeli vizsga
lezarasat kovetden a vizsgaztatd tanar kijavitja a dolgozatot. Kovetelmény, hogy a
dolgozat javitdsa pontozadsos rendszerben torténjék, az egyes részpontszamokat és
az egyes részekre kaphato maximalis pontszamot egyarant meg kell jelolni.

Ha az irasbeli vizsgarész mellett a vizsgatantargy szébeli vizsgarészt is tartalmaz,
az irdsbeli maximadlis pontszama - az idegen nyelv vizsgatantargy kivételével - a
teljes vizsgara kaphat6 pontszam 60% - aval egyezik meg. Idegen nyelv esetében az
irdsbeli pontszama az 6sszes pontszam 80%- aval azonos.

Ha a gyakorlati vizsgarész mellett a vizsgatantargy szébeli vizsgarészt is tartalmaz,
a gyakorlati vizsgarész maximalis pontszama a teljes vizsgara kaphato pontszam
legalabb 40% - aval egyezik meg.

A vizsgatargy akar egy vagy tobb vizsgarészt tartalmaz, az egyes vizsgarészekben
elért pontszamok 0sszege alapjan az osztalyzat a kovetezoként hatarozando meg:
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1-19% - elégtelen

20-39% - elégséges

40-59% - kozepes

60-79% - jo

. 80-100% - jeles.

Nem egész szazalékos eredmények elérése esetén a kerekités altalanos szabdlyait
kell alkalmazni.

Amennyiben a tanuld a tanulmdényok alatti vizsgat tobb évfolyam anyagabdl kivanja
letenni, akkor a vizsgdkat minden évfolyam anyagabdl kiilon vizsgan kell
megszereznie.

A vizsgatargyak részei és kovetelményei
Alsé tagozat

ALSO TAGOZAT

TANTARGY iRASBELI SZOBELI GYAKORLATI
Magyar nyelv és irasbeli szbbeli

irodalom

Matematika irasbeli szbbeli

Angol nyelv irasbeli szbbeli

Koérnyezetismeret  irasbeli szébeli

Enek-zene szbbeli gyakorlati
Vizualis kultura gyakorlati
Eletvitel és szbbeli gyakorlati
gyakorlat

Testnevelés gyakorlati

Magyar nyelv és irodalom

1. osztaly

A tanulo érthet6en beszéljen, legyen tisztaban a szobeli kommunikacié alapvet6
szabdlyaival, alkalmazza 6ket. A kérdésekre valaszoljon. Haszndlja a bemutatkozas,
a feln6ttek és a kortarsak megszolitdsanak és koszontésének udvarias nyelvi
formait. Legyen képes 2-3 0sszefiiggd mondat alkotasara. Tudjon beszamolni
élményeirdl, olvasmanyai tartalmarol. Széveghlien mondja el a memoritereket.
Ismerje az irott és nyomtatott betiiket. Ismert és begyakorolt széveget
folyamatossagra, pontossagra torekvien olvasson fel.

Irdsa legyen rendezett, pontos.

2. osztaly

A tanul6 érthetGen beszéljen, legyen tisztaban a szébeli kommunikaci6 alapveto6
szabalyaival, alkalmazza 6ket. Ertse meg az egyszeri magyarazatokat, utasitasokat
és tarsai kozléseit. A kérdésekre értelmesen valaszoljon. Aktivizalja a székincsét a
szovegalkoté feladatokban. Haszndlja a bemutatkozas, a feln6ttek és a kortarsak
megszolitasanak és koszontésének udvarias nyelvi formait.

Legyen képes 0sszefliggé mondatok alkotasara. Kovethetéen szamoljon be
élményeirdl, olvasmdanyai tartalmarol.

Szoveghiien mondja el a memoritereket.
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Ismerje az irott és nyomtatott betiiket, rendelkezzen megfelelé szokinccsel. Ismert
és begyakorolt szoveget folyamatossagra, pontossagra torekvéen olvasson fel.
Tanitdi segitséggel emelje ki az olvasottak lényegét.

Irdsa legyen rendezett, pontos.

Ismerje fel és nevezze meg a tanult nyelvtani fogalmakat, sziikkség szerint idézze fel
és alkalmazza a helyesirasi szabalyokat a begyakorolt szokészlet szavaiban. Jelolje
helyesen a j hangot 30-40 begyakorolt szoban. Helyesen valassza el az egyszera
szavakat.

3. osztaly

A tanul6 értelmesen és érthetéen fejezze ki a gondolatait. Aktivizadlja a szokincsét a
szovegalkoté feladatokban.

Haszndlja a mindennapi érintkezésben az udvarias nyelvi fordulatokat.
Beszédstilusat igazitsa beszélget6 partneréhez. Kapcsolédjon be a beszélgetésbe,
vitdba, torténetalkotdsba, improvizacidéba, élményekroél, tevékenységekrol valo
beszélgetésekbe, értékelésbe.

Felkésziilés utan folyamatosan, érthetéen olvasson fel ismert szoveget. Felolvasasa
értelmezd, az irasjelek szerint tagolt, hanglejtése és tempdja az élébeszédhez
kozelito legyen.

Eletkoranak megfelel6 témaju és szovegnehézségl olvasmanyt értsen meg néma
olvasas utjan. Nevezze meg az olvasmany szerzdéjét, szerepldit és azok
tulajdonsagait. Az olvasottakkal kapcsolatos véleményét értelmesen fogalmazza
meg. Ismerjen, alkalmazzon néhany fontos olvaséasi stratégiat.

A memoritereket szoveghtien, jol érthetéen mondja el.

Adott vagy valasztott témarol 8-10 mondatos elbeszélé fogalmazast készitsen a
tanult fogalmazdasi ismeretek alkalmazdasaval. A tartalmi egységek kezdetét
bekezdéssel elemezze.

Tanitéja ttmutatasai alapjan javitsa ki fogalmazasi és helyesirasi hibait. Nevezze
meg és jelolje megfeleléen a tanult mondatfajtdkat.

Biztonsaggal ismerje fel a tanult széfajokat, és nevezze meg azokat szovegben is. A
szovegkornyezetnek megfelel6en hasznalja az igeidéket és az igekotoket. A
begyakorolt szokészlet korében helyesen alkalmazza a tanult helyesirasi
szabalyokat.

Irasbeli munkai rendezettek, olvashatdak legyenek.

4. évfolyam

A tanulo értelmesen és érthetéen fejezze ki a gondolatait. Aktivizalja a szokincsét a
szovegalkoté feladatokban.

Hasznalja a mindennapi érintkezésben az udvarias nyelvi fordulatokat.
Beszédstilusat igazitsa beszélgetd partneréhez. Kapcsoldédjon be a csoportos
beszélgetésbe, vitaba, torténetalkotasba, improvizdcidba, élményekrdl,
tevékenységekrdl valo beszélgetésekbe, értékelésbe.

A ko0z0s tevékenységeket egyiittmikod6é magatartassal segitse.

Felkészﬁlés utan folyamatosan, érthetéen és értelmezéen olvasson fel ismert
szoveget. Eletkoranak megfelel6 szoveget értsen meg néma olvasas utjan. Mondja
el az olvasottak 1ényegét. Az olvasottakkal kapcsolatos véleményét értelmesen
fogalmazza meg. Ismerjen, alkalmazzon néhdny fontos olvasasi stratégiat.

A memoritereket szoveghiien mondja el. Adott vagy valasztott témardél 8-10
mondatos fogalmazast (elbeszélést, leirast, jellemzést) készitsen a tanult
fogalmazasi ismeretek alkalmazasaval. Ismerje a mindennapi tajékoztatd szovegek
f6bb jellemzéit.
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Az alsé tagozaton tanult anyanyelvi ismeretei rendszerezettek legyenek.
Biztonsaggal ismerje fel a tanult szofajokat (ige, fénév, melléknév, szamnév,
néveld, névuto, személyes névmas, kérdé névmds, mutatéo névmas), és nevezze meg
azokat szovegben is. A begyakorolt szokészlet korében helyesen alkalmazza a
tanult helyesirasi szabalyokat. Irdsbeli munkai rendezettek, olvashatdak legyenek.
Helyesirdsat onellendrzéssel vizsgalja feliil, sziikkség esetén javitsa.

Matematika

1. osztaly

A tanuld

- képes halmazokat 0sszehasonlitani az elemek szama szerint, halmazt alkotni;
- halmazok elemeit 6sszehasonlitja, azonositja, megkiilonbozteti, a kozos
tulajdonsagokat felismeri, megnevezi;

- tobb, kevesebb, ugyannyi fogalmat helyesen hasznalja;

- néhany elemet sorba rendez préobalgatassal;

- szamokat ir, olvas 20-as szamkorben, Helyi érték fogalma.

- megtalalja szamok helyét a szdmegyenesen,

- meghatdrozza az egyes szamszomszédokat;

- képes természetes szamok nagysag szerinti 6sszehasonlitdsara;

- a matematikai jeleket +, -,=, <, >, () helyesen hasznalja;

- képes 0sszeadni, kivonni, bontani, pétolni a 20-as szamkorben;

- képes szoveges feladatot értelmezésére, megjelenitésére rajz segitségével,
leirdsara muivelettel;

- megkilonbozteti a paros és paratlan szamokat;

- figyelme tudatosan iranyithato

- ismerete az egyenes és gorbe vonalakat;

- tud testeket épiteni szabadon és megadott feltételek szerint;

- képes tajékozddni, ismeri az irdnyokat;

- mérés soran helyesen hasznalja a méréeszkozoket;

- felismeri novekvd és csokkend szamsorozatok szabalyat, tudja a sorozatot
folytatni;

2. osztaly

A tanuld

- képes halmazokat 0sszehasonlitani az elemek szama szerint, halmazt alkotni;
- képes allitdsok igazsagtartalmanak eldontésére, allitdsokat megfogalmazni;
- halmazok elemeit 6sszehasonlitja, azonositja, megkiilonbozteti, a k6zos
tulajdonsagokat felismeri, megnevezi;

- tobb, kevesebb, ugyannyi fogalmat helyesen hasznalja;

- néhany elemet sorba rendez probalgatassal;

- szamokat ir, olvas 100-as szamkorben, Helyi érték fogalma.

- tud romai szamokat irni, olvasni 100-as szamkorben (I, V, X, L, C);

- megtaldlja szamok helyét a szdmegyenesen,

- meghatdrozza az egyes, tizes szdmszomszédokat;

- képes természetes szamok nagysag szerinti 6sszehasonlitasara;

- tud kétjegyl szamokat képezni, helyi érték szerint bontani;

- a matematikai jeleket +, -, », :, =, <, >, () helyesen hasznalja;

- képes 0sszeadni, kivonni, szorozni, osztani 100-as szamkorben;

- ismeri a szorzotablat a 100-as szamkorben;

- ismeri és helyesen alkalmazza a miiveletvégzés sorrendjét;
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- képes szoveges feladatot értelmezésére, megjelenitésére rajz segitségével,
leirdsara muvelettel;

- megkilonbozteti a paros és paratlan szamokat;

- képes szimbolumok haszndlatara matematikai szoveg leirdsandl, az ismeretlen
szimbdélum kiszamitasara;

- figyelme tudatosan iranyithato;

- ismerete az egyenes és gorbe vonalakat;

- képes a test és a sikidom megkiilonboztetésére;

- tud testeket épiteni szabadon és megadott feltételek szerint;

- képes tajékozddni, ismeri az irdnyokat;

- képes a hosszusdag, az trtartalom, a tomeg és az idé mérésére;

- ismeri a szabvany mértékegységeket: cm, dm, m, cl, dl, 1, dkg, kg, perc, 6ra, nap,
hét, honap, év.

- képes atvaltasokat végezni szomszédos mértékegységek kozott;

- felismeri a mennyiségek kozotti osszefiiggéseket;

- mérés soran helyesen haszndlja a méréeszkozoket;

- felismeri novekvéd és csokkend szamsorozatok szabalyat, tudja a sorozatot
folytatni;

- felismeri a szamparok kozotti kapcsolatokat;

- képes a valtozasokat észrevenni, széban kifejezni;

- tud adatokrol megallapitasokat megfogalmazni;

3. osztaly

A tanuld

- képes adott tulajdonsagu elemeket halmazba rendezni,

- felismeri, megnevezi a halmazba tartozé elemek kozos tulajdonsagait,

- képes annak eldontésére, hogy egy elem beletartozik-e egy adott halmazba,

- értelmezi a valtozast egyszeri matematikai tartalmt szovegben,

- képes az 0sszes eset megtaldlasara probalgatassal,

- tud 1000-es szamkorben szdmokat irni, olvasni,

- ismeri és értelmezi a helyi érték, alaki érték, valédi érték fogalmat 1000-es
szamkorben,

- tud rémai szamokat irni, olvasni 1000-es szamkorben (I, V, X, L, C, D, M);

- helyesen értelmezi a negativ szamokat a mindennapi életben modell
(h6mérséklet, addssag) segitségével,

- képes 2, 3, 4, 10, 100 nevezgji tortek megnevezésére, lejegyzésére széveggel,
el6allitasara hajtogatassal,

nyirassal, rajzzal, szinezéssel,

- tud természetes szamokat nagysag szerinti 0sszehasonlitani 1000-es szamkorben,
- képes mennyiségek kozotti 0sszefiiggések észrevételére tevékenységekben,

- alkalmazza a matematika kulonbo6z6 teriletein az ésszert becslést és a kerekitést,
- képes pontosan szamolni fejben szazas szamkorben,

- biztosan ismeri a szorzotablat 100-as szamkorben,

- ismeri az 6sszeg, kiilonbség, szorzat, hanyados fogalmat,

- képes a miveletek tulajdonsagainak, tagok, illetve tényezdk felcserélhetéségének
alkalmazasara,

- ismeri és helyesen alkalmazza a miiveletvégzés sorrendjét,

- tud irdsban haromjegyl szamokat 0sszeadni, kivonni, szorozni egyjegyl szammal
- képes a miiveletek ellen6rzésére,

- szoveges feladatokat megold a megoldasi algoritmus alkalmazasaval (a szoveg
értelmezése, adatok kigytjtése,
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megolddsi terv, becslés, ellenérzés, az eredmény realitdsanak vizsgalata)

- ismeri a t0bbszoros, osztd, maradék fogalmat,

- képes novekvo és csokkend szamsorozatok szabalyanak felismerésére, a szabdly
kovetésére,

- képes o0sszefliggések keresésére az egyszeri sorozatok elemei kozott,

- meg tudja hatdrozni a szabdlyt egyszeri formaban, a hidnyz6 elemeket potolja,
- ismeri és haszndlja a szabvany mértékegységeket: km, cl, hl, g, t, masodperc.

- képes atvaltasok elvégzésére szomszédos mértékegységek kozott,

- egyszeru gyakorlati példdk esetén képes a hosszusag, tavolsag és id6 mérésére,
- egyszeru modszerekkel felismer és létrehoz haromszoget, négyzetet, téglalapot,
egyéb sokszoget,

- megérti a test és a sikidom kozotti kiilonbséget,

- felismeri a kockat, téglatestet,

- képes hajtogatdssal, nyiradssal, rajzzal, szinezéssel. tikros alakzatok és tengelyes
szimmetria eléallitdsara,

- tudja megmeérni a négyzet és a téglalap keriiletét,

- képes a négyzet, téglalap teriletének mérésére kiilonféle egységekkel,
tertletlefedéssel,

- képes tapasztalati adatok lejegyzésére, tablazatba rendezésére, helyesen
értelmezi a tablazat adatait,

- képes adatgytjtésre, adatok lejegyzésére, diagramrol adatok leolvasasara,

- valészinliségi jatékok, kisérletek soran helyesen értelmezi a biztos, lehetetlen,
lehet, de nem biztos fogalmakat,

4. osztaly

A tanulo

- tud adott tulajdonsagu elemeket halmazba rendezni,

- felismeri, megnevezi a halmazba tartozé elemek kozos tulajdonsagait,

- képes annak eldontésére, hogy egy elem beletartozik-e egy adott halmazba,

- értelmezése a valtozast egyszeri matematikai tartalmua szévegben,

- probalgatassal képes az 0sszes eset megtalalasara,

- tud szdmokat irni, olvasni 10 000-es szamkorben,

- ismeri és helyesen alkalmazza a helyi érték, alaki érték, valédi érték fogalmakat
10 000-es szamkorben,

- tud romai szamokat irni, olvasni 1000-es szamkorben (I, V, X, L, C, D, M);

- helyesen értelmezi a negativ szamokat a mindennapi életben modell
(hémérséklet, addssag) segitségével,

- képes 2, 3, 4, 10, 100 nevezgji tortek megnevezésére, lejegyzésére, elGallitasara,
hajtogatassal, nyirassal, rajzzal,

szinezéssel,

- tud természetes szamokat nagysag szerinti 6sszehasonlitani 10 000-es
szamkorben,

- képes mennyiségek kozotti osszefiiggések észrevételére tevékenységeken
keresztil,

- alkalmazza az ésszeru becslést és a kerekitést a matematika kilonbo6z6 teriletein,
- tud fejben szamolni szadzas szamkorben,

- biztos ismeri a szorzotablat 100-as szamkorben,

- ismeri az 6sszeg, kiilonbség, szorzat, hanyados fogalmat,

- alkalmazza a miiveletek tulajdonsagait, tagok, illetve tényezok felcserélhetdségét,
- ismeri és helyesen alkalmazza a miiveletvégzés sorrendjét,
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- képes négyjegyl szamok osszeadasara, kivondsara, szorozni kétjegyl, osztani
egyjegyl szammal irasban,

- tudja a mlveletek helyességének ellendrzését,

- képes szoveges feladat megoldasara a megoldasi algoritmus (a szoveg
értelmezése, adatok kigyljtése, megoldasi

terv, becslés, ellendrzés, az eredmény realitdsdnak vizsgalata) alkalmazasaval,
- ismeri és helyesen haszndlja a tobbszoros, osztd, maradék fogalmat,

- felismeri a névekvd és csokkené szamsorozatokat, tudja azokat folytatni,

- képes oOsszefliggések keresésére az egyszeriu sorozatok elemei kozott,

- tudja megfogalmazni a szabalyt egyszerd formdban, a hidnyz6 elemeket pdtolja,
- képes egyenesek kolcsonos helyzetének felismerésére (metszd és parhuzamos
egyenesek),

- ismeri a szabvany mértékegységeket: mm, km, ml, cl, hl, g, t, masodperc. Tud
atvaltasokat végezni szomszédos

mértékegységek kozott,

- képes egyszeri gyakorlati példdkban a hosszisag, tavolsag és id6 mérésére,
- létrehoz haromszoget, négyzetet, téglalapot, egyéb sokszoget egyszeri
moédszerekkel, felismerési, megnevezi

jellemzéiket,

- ismeri a kor fogalmat,

- megértési a test és a sikidom kozotti kiillonbséget,

- felismerés és létrehoz kockat és téglatestet, megnevezi jellemzoéiket,

- felismerési a gombot,

- hajtogatassal, nyirassal, rajzzal, szinezéssel el6dllit tikros alakzatokat,

- tudja kiszamitani a négyzet és a téglalap keriiletét,

- képes a négyzet, téglalap teriletének mérésére kiilonféle egységekkel,
tertiletlefedéssel,

- képes tapasztalati adatok lejegyzésére, tablazatba rendezésére, a tablazat
adatainak

értelmezésére,

- képes adatgytjtésre, adatok lejegyzésére, diagram leolvasasara,

- értelmezése a valdszinlségi jatékok, kisérletek soran a biztos, lehetetlen, lehet,
de nem biztos

fogalmakat,

- tandri segitséggel haszndlja az életkoranak megfelel$ oktatasi céli programokat,

- ismer egy rajzolé programot; tud egyszerl dbrakat elkésziteni, szinezni,

- egyuttmiikodik az interaktiv tabla hasznalatanal.

Kornyezetismeret

1. osztaly

Az emberi test 6 testrészeinek megnevezése. Az egészséges életméd alapvetd
elemeinek ismerete és alkalmazasa.
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Az él6vilag sokféleségének tisztelete, a természetvédelem fontossaganak
felismerése.

Alapvet6 tajékozdodas az iskoldban és kornyékén. Az évszakos és napszakos
valtozasok felismerése. Az idéjaras elemeinek ismerete, az idéjarashoz ill6
szokdsok. Haszndlati targyak és gyakori, a kozvetlen kornyezetben el6forduld
anyagok csoportositasa, tulajdonsagaik szerint. Mesterséges és természetes
anyagok megkiilonboztetése.

Egyszeri megfigyelések végzése a természetben, egyszerl vizsgalatok és kisérletek
kivitelezése.

2. osztaly

Az emberi test nemre és korra jellemz6 aranyainak leirasa, a f6 testrészek
megnevezeése.

Az egészséges életmod alapvetd elemeinek ismerete és alkalmazasa. Mesterséges
és természetes életk0zosség 0sszehasonlitasa.

Az él6vilag sokféleségének tisztelete, a természetvédelem fontossaganak
felismerése.

Alapveto6 tajékozodas az iskoldban és kornyékén.

Az évszakos és napszakos valtozasok felismerése és kapcsolasa életmddbeli
szokdsokhoz. Az idéjaras elemeinek ismerete, az ezzel kapcsolatos piktogramok
értelmezése; az iddjarashoz ill6 szokasok.

Hasznalati targyak és gyakori, a kozvetlen kornyezetben el6fordulé anyagok
csoportositasa tulajdonsagaik szerint, kapcsolat felismerése az anyagi
tulajdonsagok és a felhasznalas kozott.

Mesterséges és természetes anyagok megkilonboztetése.

A halmazallapotok felismerése.

Egyszert megfigyelések végzése a természetben, egyszeri vizsgalatok és kisérletek
kivitelezése. Az eredmények megfogalmazasa, abrazolasa. Alapvetd, egyszert
okozati 0sszefliiggések keresésének igénye a tapasztalatok magyarazata.

3. osztaly

Az anyag, energia, informacio, a rendszerek, illetve az allanddsag és valtozas
szemsz0gébodl az id6 fogalmanak megértése, az idéegységek alkalmazasa.
Id6émérés, égitest, naptar.

Legyen képes a rész-egész kapcsolat értelmezése hazank foldrajzi helyzetén belil.
Képes legyen a térben tajékozodni, a térképet hasznalni. Képes legyen felismerni:
rész-egész kapcsolat, tavolsagbecslés, térkép, Magyarorszag, telepilés, kozlekedési
eszkoz, tomegkozlekedés.

A kornyezet- és természetvédelem szerepének fontossaganak tudasa. Az ember-
természet kapcsolat, mint rendszer értelmezése konkrét példan keresztil.
Fenntarthatdsag, természetvédelem, vizes él6hely, tapasztalati tudas, egyensuly.
Hémérséklet, az anyagok tulajdonsagai. Papirgyartas, Gjrahasznositas,
energiaforras, energiatakarékossag.

Az ember megismerése és egészsége szempontjabdl az alkat, a kiilsé és belsé
tulajdonsagok kiillonboz6ségének elfogadtatasa. Testalkat, testi adottsagok,
személyes higiéné, oroklédés.

Képes legyen a halmazallapot-valtozasok, oldédas, kolcsonhatas ismertetésére.

Az ember megismeréstetése és egészsége, illetve a felépités és mikodés kapcsolata
szempontjabol, a betegségtinetek felismerése az egészségtudatos életmad.

Az ember megismerése és egészsége szempontjabdl a mozgas szerepének
felismertetése az egészségmegdrzésben, a mozgasszervrendszer mikodésének
alapvet6 bemutatasa.
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Eletfeltételek, tdpanyagok, taplalék, évszakok. Eletk6zosség, novényi szerv,
életciklus, napenergia, kenyérsiités.

4. osztaly

Az egészséges életmod alapvetd elemeinek alkalmazasa az egészségmegorzés és az
egészséges fejlédés érdekében, a betegségek elkertilésére.

Az életkornak megfelel6en a helyzethez ill6 felelds viselkedés segitségnyujtast
igényl6 helyzetekben.

A hosszusag és id6 mérése, a mindennapi életben el6fordulé tavolsagok és
idétartamok becslése.

Képesség adott szempontu megfigyelések végzésére a természetben, természeti
jelenségek egyszeri kisérleti tanulmanyozasara.

A fenntarthaté életmdd jelent6ségének magyarazata konkrét példan keresztiil, a
hagyomanyok szerepének értelmezése a természeti kornyezettel valé harmonikus
kapcsolat kialakitasaban, illetve felépitésében.

Az él6lények szervezddési szintjeinek és az életkozosségek kapcsolatainak a
bemutatdsa, az él6lények csoportositasa tetszéleges és adott szempontsor szerint.
Egy természetes életk6zosség bemutatdsa.

Egy konkrét gyartasi folyamat kapcsan a technolégiai folyamat értelmezése, az
ezzel kapcsolatos felelds fogyasztdéi magatartas ismerete.

Magyarorszag elhelyezése a foldrajzi térben, néhany f6 kulturalis és természeti
értékének ismerete.

Informatikai és kommunikacios eszk6zok irdnyitott hasznalata az
informacidékeresésben és a problémak megoldasaban.

Angol nyelv

1.osztaly

Hallott szoveg értése: A tanul6 kovesse a nonverbalis elemekkel tamogatott és
egyszerl nyelvi eszk6zokkel megfogalmazott célnyelvi éravezetést.

A tanuld értse meg az osztalytermi tevékenységekre vonatkozd, nonverbalis
eszkozokkel tdmogatott, rovid és egyszerl tanari utasitasokat.

Szobeli interakcio: A tanuld aktivan és 6rommel vegyen részt az interakciot
igénylo tevékenységekben. Beszédszandékat egyszerd nyelvi eszkozokkel fejezze ki,
sziikség szerint nonverbdlis elemekkel tdAmogatva.

Osszefiigg6 beszéd: Tarsaival kozosen legyen képes eléadni dalokat, monddkékat,
verseket.

Olvasott szoveg értése: Legyen képes ismert szavak néma olvasdsara és
megértésére, valamint tanari minta utan a szavak helyes felolvasasara.

2.0sztaly

Hallott szoveg értése: A tanuld kovesse a nonverbdlis elemekkel tAmogatott és
egyszerl nyelvi eszkozokkel megfogalmazott célnyelvi éravezetést.

A tanul6 értse meg az osztalytermi tevékenységekre vonatkozo, nonverbalis
eszkozokkel tdmogatott, rovid és egyszerl tanari utasitdsokat.

A tanul6 torekedjen az ismert témakhoz kapcsolodo, egy-egy szobdl, révid
mondatbol allé kérdések és kijelentések megértésére.

Szobeli interakcio: A tanulé aktivan és 6rommel vegyen részt az interakciot
igénylo tevékenységekben. Torekedjen beszédszandéka egyszerl nyelvi
eszkozokkel, nonverbalis elemekkel tAmogatott kifejezésére. Torekedjen a szamara
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ismert témakrol egyszeri kérdéseket feltenni, illetve a hozza intézett kérdésekre
egyszerl nyelvi eszk6zokkel reagalni minta alapjan.

A tanul6 torekedjen minta alapjan rovid parbeszédeket folytatni tarsaival a tanult
témakrol. Vegyen részt rovid, egyszeri szovegek kozos el6adasaban.

Torekedjen a célnyelvi normdahoz kozelit6 kiejtés, intonacié és beszédtempo
elsajatitasara.

Osszefiiggo beszéd: Torekedjen részt venni egyszeri szovegek, parbeszédek
el6adasaban tarsaival egyltt, tandari segitséggel.

Torekedjen a célnyelvi norméahoz kozelit6 kiejtés, intonacié és beszédtempo
elsajatitasara.

Olvasott szoveg értése: Legyen képes ismert szavak néma olvasdsara és
megértésére, valamint tanari minta utdn a szavak helyes felolvasasara.

Legyen képes rovid szoveg kozos megismerése és feldolgozasa utan az 6nalld
olvasasara.

Legyen képes bekapcsolddni olvasast igénylé jatékos nyelvi tevékenységekbe.
Legyen képes kovetni az ismert témdakrél elhangzé szoveg irott valtozatat.
Legyen képes felfedezni az ismert szavakat és kifejezéseket idegen forrasban.
Legyen lehetdsége az 6nalld célnyelvi olvasas élményét megtapasztalni.
Iraskészség: A tanuld legyen képes észrevenni az anyanyelvén, illetve a tanult
idegen nyelven torténé irds kozotti killonbségeket. A tanuld ismerje az adott nyelv
abécéjét.

Kiilonbo6z6 nyelvi tevékenységek soran legyen képes leméasolni rovid szavakat.
Legyen képes bekapcsolddni irast igényld jatékos nyelvi tevékenységekbe.

3.osztaly

Hallott szoveg értése: A tanul6 kovesse a nonverbalis elemekkel tamogatott és
egyszerl nyelvi eszkozokkel megfogalmazott célnyelvi 6ravezetést. A tanuld értse
meg az osztalytermi tevékenységekre vonatkozo, nonverbalis eszkozokkel
tdmogatott, rovid és egyszerl tanari utasitdsokat. Ertse meg az ismert témakhoz
kapcsolodo, egy-egy szobdl, rovid mondatbol allé kérdéseket és kijelentéseket.
Ismerje fel rovid, egyszert szovegekben az ismerds szavakat, fordulatokat, és
legyen képes ezekbdl a lehetséges tartalomra kovetkeztetni.

Szoébeli interakcio: A tanulé aktivan és 6rommel vegyen részt az interakciot
igénylo tevékenységekben. Beszédszandékat egyszerd nyelvi eszkozokkel fejezze ki,
sziikkség szerint nonverbalis elemekkel tdAmogatva. Tudjon a szamara ismert
témakrdl egyszerli kérdéseket feltenni, illetve a hozza intézett kérdésekre egyszert
nyelvi eszkozokkel reagalni.

A tanuld legyen képes minta alapjan rovid parbeszédeket folytatni tarsaival a tanult
témakrol.

Vegyen részt rovid, egyszeri szovegek k6zos eléadasaban.

Torekedjen a célnyelvi norméahoz kozelit6 kiejtés, intonacié és beszédtempo
elsajatitasara.

Osszefiiggo beszéd: A tanulo legyen képes elmondani rovid, egyszerl szovegeket.
Tarsaival kozosen legyen képes eléadni egyszerd szoveget, parbeszédet, tanari
segitséggel.

Szdmadra ismert témakrol, a kornyezetében el6fordulé targyakrol, élélényekrdl,
eseményekrol legyen képes roviden, osszefiiggden, nonverbdlis elemekkel
tamogatva beszélni.
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A tanul6 legyen képes munkajat egyszeri nyelvi eszkozokkel bemutatni.
Torekedjen a célnyelvi normdahoz kozelito kiejtés, intonacié és beszédtempo
elsajatitasara.

Olvasott szoveg értése: A tanuld legyen képes észrevenni az anyanyelven, illetve
a tanult idegen nyelven torténd olvasas kozotti kiilonbségeket. Legyen képes ismert
szavak néma olvasasara és megértésére, valamint tanari minta utan a szavak helyes
felolvasdsara.

Legyen képes rovid szoveg kozos megismerése és feldolgozasa utan az 6nalld
olvasasara.

Legyen képes bekapcsolddni olvasast igényld jatékos nyelvi tevékenységekbe.
Legyen képes kovetni az ismert témadakrél elhangzé szoveg irott valtozatat.

Legyen képes felfedezni az ismert szavakat és kifejezéseket idegen forrasban.
Legyen lehetésége az 6nallé célnyelvi olvasas élményét megtapasztalni.
Iraskészség: A tanuld legyen képes észrevenni az anyanyelvén, illetve a tanult
idegen nyelven torténdé iras kozotti killonbségeket. A tanuld ismerje az adott nyelv
abécéjét.

Kiilonbo6z6 nyelvi tevékenységek soran legyen képes lemasolni, illetve leirni rovid
szavakat, mondatokat. Minta alapjan legyen képes kiegésziteni egy rovid, egyszera
valaszlevelet.

Legyen képes bekapcsolddni irast igényld jatékos nyelvi tevékenységekbe.

4. osztaly

Hallott szoveg értése: Az iskolan kivill és az iskolaztatas soran szerzett
tapasztalatok, ismeretek, készségek, személyes és szocidlis kompetencidk, tanulasi
képességek, a tanuld természetes kivancsisaga, idegennyelv-tanulas iranti
motivacidja. A tanuld koveti a nonverbalis elemekkel tdmogatott és egyszeri nyelvi
eszkozokkel megfogalmazott célnyelvi 6ravezetést.

A tanul6 megérti az osztalytermi tevékenységekre vonatkozd, nonverbalis
eszkozokkel tdmogatott, rovid és egyszerl tandari utasitdsokat. Megérti az ismert
témdakhoz kapcsolddd, egy-egy szébol, rovid mondatbdl allé kérdéseket és
kijelentéseket. Felismeri rovid, egyszera szévegekben az ismerds szavakat,
fordulatokat, és képes ezekbdl a lehetséges tartalomra kovetkeztetni.

Szoébeli interakcio: Az iskolan kiviil és az iskoldztatas soran szerzett
tapasztalatok, ismeretek, készségek, személyes és szocidlis kompetencidk, tanulasi
képességek, a tanuld természetes kivancsisdga, idegennyelvi-tanulas iranti
motivacidja. A tanuld aktivan és orommel vesz részt az interakciot igénylo
tevékenységekben.

Beszédszandékat egyszeri nyelvi eszkozokkel fejezi ki, sziikség szerint nonverbalis
elemekkel tdmogatva. Tud a szamara ismert témakrol egyszerl kérdéseket feltenni,
illetve a hozza intézett kérdésekre egyszerl nyelvi eszkozokkel reagalni. A tanuld
minta alapjan rovid parbeszédeket folytat tarsaival a tanult témdakrél. Részt vesz
rovid, egyszera szovegek kozos eléadasaban. Torekszik a célnyelvi normahoz
kozelito kiejtés, intonacio és beszédtempo elsajatitasara.

Osszefiiggo beszéd: Az iskolan kiviil és az iskoldztatds soran szerzett
tapasztalatok, ismeretek, készségek, személyes és szocidlis kompetenciak, tanulasi
képességek, a tanuld természetes kivancsisadga, idegennyelv-tanulas iranti
motivacidja. A tanul6 elmond rovid, egyszeri szovegeket.
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Tarsaival k6zosen el6ad egyszerl szoveget, parbeszédet, tanari segitséggel.
Szdmara ismert témakrol, a kornyezetében elé6forduld targyakrol, élélényekrol,
eseményekrol beszél roviden, 6sszefiiggden, nonverbalis elemekkel tdmogatva. A
tanulé bemutatja munkajat egyszeri nyelvi eszkozokkel. Torekszik a célnyelvi
normahoz kozelit6 kiejtés, intonacio és beszédtempo elsajatitasara.

Olvasott szoveg értése: Az iskolan kivill és az iskolaztatas soran szerzett
tapasztalatok, ismeretek, készségek, személyes és szocidlis kompetencidk, tanulasi
képességek, a tanuld természetes kivancsisdga, idegennyelvi-tanulas iranti
motivacidja. A tanuld észreveszi az anyanyelven, illetve a tanult idegen nyelven
torténé olvasdas kozotti killonbségeket.

Képes ismert szavak néma olvasasara és megértésére, valamint tanari minta utan a
szavak helyes felolvasasara. Képes rovid szoveg k6zos megismerése és feldolgozasa
utdn az onallé olvasasara. Bekapcsolddik olvasast igénylo jatékos nyelvi
tevékenységekbe. Koveti az ismert témakrol elhangzo szoveg irott valtozatat.
Felfedezi az ismert szavakat és kifejezéseket idegen forrasban.

Iraskészség: Az iskoldn kiviil és az iskoldztatds sordn szerzett tapasztalatok,
ismeretek, készségek, személyes és szocidlis kompetencidk, tanulasi képességek, a
tanuld természetes kivancsisaga, idegennyelvi-tanulas iranti motivaciéja. A tanuld
észreveszi az anyanyelvén, illetve a tanult idegen nyelven torténd iras kozotti
kiillonbségeket.

A tanuld ismeri az adott nyelv abécéjét. Kiillonb6z6 nyelvi tevékenységek soran
lemasol, illetve leir rovid szavakat, mondatokat. Bekapcsolddik irast igényld jatékos
nyelvi tevékenységekbe. Jatékos irdsbeli feladatok készitése és megoldasa a szavak
szintjén (pl. keresztrejtvény, szokeresd, akasztofa, targyak, képek részeinek
felcimkézése, rimparok alkotasa, szogyljtés).

Vizualis kultura:

1-2. osztaly

Eletkornak megfelel§ pszichomotoros fejlettség. Iskolaérettség.

Sajat élmények feldolgozasa, vizudlis megjelenitése.

Szindifferencial6 képesség.

Az illusztraci6 elemi fogalmanak értése.

Mesék, versek, kitalalt torténetek, médiaszovegek valds vagy fantazia szerepldinek
(pl. h6sok, artok, bajkeverdk, segiték), természetes és épitett kornyezetének (pl.
erdok, ligetek, allatok, vizek, bodék, palotak, hidak, tornyok) illusztrativ jellegti
abrazoldsa (pl. sorozatként, képeskonyvként) emlékképek felidézésével,
megfigyelések segitségével és a fantazia altal.

Jeltervezeés, jelalkotas valtozatos méretben.

3-4. osztaly

Vizualis nyelvi elemek és mindségek, méretviszonyok, aranyok felismerése és
haszndlata. Kifejez6 alkotasok ismérveinek felismerése. Nézépontok felismerése és
nézdépontvalasztas hasznalata. Alkot6o miifajok, technikdk felismerése, mtiveletek
sorrendjének kovetése. Anyagismeret.

Sikbeli és térbeli minéségek, méretviszonyok, iranyultsag felismerése és
hasznéalata. Szinek érzelemkifejez6, hangulati és diszit6 hatasainak felismerése.
Kontrasztok felismerése. Miialkotdasok csoportositasi médjainak alkalmazasa.

A kozvetlen kornyezet és a személyes targyak, taneszk6zok vizudlis jelzéseinek
alkalmazasa. Idébeliség, mindségellentétek felismerése.

Osszefiiggések felismerése a cselekvés vagy annak szerepléi és az abrazoltak
kozott. Eredeti és reprodukdlt alkotasok kiillonboz6ségének felismerése. Korvonal
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és arnykép megjelenitése. Vizudlis kommunikacios gesztusok értelmezése. Hangok
képi jeleinek értelmezése és megjelenitése.

Az egyes médiumok azonositdsa. Médiaélmények felidézése, verbalizalasa.

A médiaszovegek befogadasa soran sajat érzések felismerése, kifejezése.

A médiaszovegek emberek dltal mesterségesen eldallitott tartalmak. A személyes
kozvetlen kommunikacié és a kozvetett kommunikdacidé kozotti alapveté kiillonbségek
felismerése.

Targyfajtak, épiilettipusok, térfunkciék felismerése.

Egyszert hagyomanyos és kézmiuives technikai fogasok ismerete. A targyalkoto
folyamat lépéseinek alkalmazasa. Egyszerusités, diszités. Hétkoznapi és miivészi,
kultikus targyak felismerése, csoportositasa.

Enek-zene
1.évfolyam

- A tanulok 10 dalt és gyermekdalt/mondokat el6 tudnak adni a kapcsol6do
jatékokkal emlékezetbol.

- Erzik az egyenletes litktetést, tartjdk a tempo6t, érzékelik a tempévaltozast.

- A tanult zenei elemeket (ritmus, dallam) felismerik.

2.évfolyam

Eneklés:20 magyar népi monddka, népi jaték népdal, miidal éneklése
emlékezetbol, egységes

hangszinnel, helyes levegévétellel. A gyermekdalokhoz tartozé jatékok ismerete,
mozgasanyaganak megfelel6 ritmusu és tempoju eléadasa. Kifejez6 szoveght
éneklés, a dalok

ritmusdnak, hangulatdanak megfelel6en. Egyenletes liiktetéshez alkalmazkodo
éneklés, jaras.

Improvizacio:Sajat név ritmikai és dallami megjelenitése.

Zenehallgatas:A vonos és fuvos hangszerek hangszinének megkiillonboztetése.
Zenei ismeretek:A tanult ritmusértékek felismerése, hangoztatasa kottaképrol. A
vonalrendszer

ismerete. Ritmusiras.

3.évfolyam

Eneklés: A dalanyagbdl kivalasztott 10 dal éneklése emlékezetbdl, a tanult
technikai

megoldasok, tempodjelzések és dinamikai jelek alkalmazasaval.

Improvizacio: Azonos dallamhoz befejezés rogtonzése.

Zenehallgatas: A kiirt és az tistdob megnevezése hangzas alapjan. A megismert
kérustipusok

hallas utani megnevezése.

Zenei olvasas-iras, zenei ismeretek: Ritmusképletek elrendezése, itemmutatd
szerint.

4.évfolyam

Eneklés: A dalanyagbdl kivalasztott 10 magyar népdal, miidal éneklése
emlékezetbdl.
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A Himnusz szoveghi éneklése.

Improvizacioé: Ritmussor szabad és kotott szempontok szerinti rogtonzése
maximum 8 titem

terjedelemben.

Zenehallgatas: A meghallgatott zenés mesék felidézése. A tanult népdalok
felismerése

zenemuvekben, feldolgozasokban.

Zenei olvasas-iras, zenei ismeretek: Az als6 tagozaton tanult ritmusértékek és
ritmusképletek

felismerése és megszolaltatasa kottaképrol.

Eletvitel és gyakorlat

1. évfolyam

JOTudjon hosszuisagot, nagysagot 6sszehasonlitani.

JOKéplékeny anyagbdl egyszert formak alakitasa.

JOA célnak megfelel6 munkaeszkoz haszndlata.

JONevezzen meg néhany az anyaghoz kapcsolddoé foglalkozast.

JOTudjon papirt alakitani az eddig tanult médokon.

JOLegyen képes a legegyszeriibb eszkozok és szerszamok helyes és balesetmentes
haszndlatara.

JJTudjon alaprajzot késziteni korvonalazassal.

JJTudjon sikban egyéni elképzelés alapjan épiteni.

JJTudja a sziilei foglalkozasat.

JOIsmerje az alapvetd egészségiigyi kovetelményeket, és azokat alkalmazza is a
mindennapi életben.

JOIsmerje a lakas berendezési targyait és azok rendeltetésszerii hasznalatat.
JOIsmerje a célszerl takarékossag néhany szabalyat.

2. évfolyam

JJLegyen képes térben épiteni.

JOIsmerje a kicsinyités, nagyitas fogalmat.

JJA papir, textil, fa legfontosabb tulajdonsdgainak ismerete.

JOA célnak megfelel6 szerszamok kivalasztdsa, haszndlata.

JOA gyalogos kozlekedés szabdalyainak ismerete.

JOHigiénés szokasok a taplalkozasban, 6ltozkodésben.

JOIsmerje a pénz szerepét (a csaladban).

JOLegyen tisztdban azzal, hogy mi hol kaphat6 (bélyeg - posta, tej - ABC).
JOIsmerjen néhany hulladékhasznositasi médot a gyakorlatban.

3. évfolyam

JOEgyszert makett készitése.

JOIsmerje és alkalmazza a gyalogos és a kerékparos kozlekedés szabalyait.
JJIsmerje néhany élelmiszer élettani hatasat.

JOIsmerjen néhdny népi hagyomanyt.

JOMunkaeszk6z0k megfelel6 haszndlata, védelme, megbecsiilése, gondozasa.
JOIsmerje a lakas bels6 tereinek funkciéit.
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J]Baleset, betegség esetén tudja, mit kell tennie.

JJTudja a leggyakoribb betegségek megel6zésének madjait.

JJA tiszta kornyezet irdnti igény mind az iskoldban, mind otthon.

JJA héztartdsi munkat megkonnyité szolgaltatasok szerepe.

JOIsmerjen fel néhany - a haztartdsban nélkiillozhetetlen - alapvetd szerszamot,
eszkozt.

4. évfolyam

JJAlaprajz, nézetrajz készitése onalléan.

JOMérés centiméteres pontossaggal.

JOMunkaeszk6zok karbantartdsanak fontossdga, gondozéasa.

J0A lakas belsé terei, azok funkcidi.

JOOnellatas otthon, iskolaban, segiteés.

JOEsszerl takarékossag idével, pénzzel, energiaval.

J{Jartassag a gyalogos és a kerékparos kozlekedés szabalyainak alkalmazasaban.
JJAz egészséges életmdd elemi szabalyanak ismerete.

JOA teend6k megnevezése egyes betegségeknél - a mentdk telefonszama.
JOIsmerje a haztartdsban haszndlatos eszk0zok és gépek rendeltetését és
hasznalatat

Felso6 tagozat és gimnazium

Magyar nyelv és irodalom

Irodalom

Szébeli vizsgaforma, amely az adott évfolyam(ok) tananyagat kéri szamon. A
szaktanarnak tiz tételbdl allé tételsort kell 6sszeallitania. Minden tétel minimum
harom feladatbdl all: stilustorténeti, alkotoval kapcsolatos és irodalomelméleti
ismeretre kérdez ra. E kérdések nem feltétleniil egyetlen alkotohoz kapcsolédnak, a
vizsga soran az adott évfolyam anyagaban szerepl6 ismeretanyagrol ad szamot a
vizsgazo.

Ertékelés: a maximalisan elérhet6 pontszam 50 pont, ezen beliil 10 pont
stilustorténet, 10 pont irodalomelmélet, 20 pont az alkotérdl adott felelet, 10 pont
az eldadasmod és forma értékelése. Az altaldnos szazalékos értékeléssel pontosan
kiszamithat6 az érdemjegy.

Magyar nyelv

Irasbeli vizsgaforma, amely 75%-ban az adott évfolyam tananyagat kéri szamon.
Az irasbeli feladatlap nyolc feladatbol 4ll, amelyben a szovegértési feladatban
szerepld feladattipusok illetve gyakorlati jellegl feladatok szerepelnek (tesztes,
nyitott mondatok, lancfeladatok). Az irdsbeli vizsgan szerepelnie kell legalabb egy
gyakorlati irdsbeliséggel kapcsolatos feladatnak, amelyben a fogalmazasi készség
mellett a helyesiras is szerepet kap.

Ertékelés: maximadlisan 50 pont szerezhetd, az elkovetett helyesirasi hibakért
pontlevonds jar (harom helyesirasi hibaként 1-1 pont; a helyesirasi hibak szamitasa
az altaldnos elvek alapjan torténik). Az érdemjegy adasa az altaldnos szdzalékos
értékelésnek megfeleléen torténik.

Torténelem
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A torténelem vizsga irasbeli és szobeli részbol all. Az irasbeli és a szdbeli vizsga az
érettségi vizsgaszabdlyzat torténelem vizsgaztatdsara vonatkozo utasitasainak
szellemében és formajaban kéri szamon a tanuld ismereteit, az adott tanév
tananyagat figyelembe véve.

Az irasbeli vizsgarész egy rovid valaszokat igényl6 részbdl és két roviden kifejtendo
esszébdl all. A rovid valaszt igényld kérdések topografiai, kronoldgiai és
fogalomhaszndalati kérdéseket tartalmaznak. A két esszé koziil az egyik egyetemes
torténeti, a masik magyar torténelmi témat kell, hogy feldleljen. Az esszék formaja
és értékelése megegyezik az érettségi vizsga dolgozatainak formajaval és
értékelésével. Az irasbeli vizsga idétartama 45 perc.

A szoébeli vizsgan tiz tételbdl kell htizni a tanulénak. A huzott tételekhez a tanuld
forrdsokat kap, amelyek felhasznaldsaval kell kifejtenie a kapott tételt.

A vizsga pontjainak megoszlasa:

Irasbeli vizsgarész: 60 pont, ebbdl a rovid valaszt igénylé feladatokkal 30 pontot, a
kifejtendo feladatokkal 2 x 15 = 30 pontot lehet elérni. A szbdbeli vizsgan elérheto
pontszam 40 pont. Az 6sszes elérhet6é pontszam 100 pont.

Idegen nyelvek

Az idegen nyelvi vizsga irdsbeli és szébeli vizsgarészekbdl all. Az irasbeli vizsga
szamon kéri a megfelel6 tanév vagy tanévek tananyagat az érettségi vizsga
kovetelményei és feladattipusai szerint, tetszéleges valasztas alapjan, a hangsulyt a
nyelvhelyességi feladatokra helyezve. A tanulo - a fogalmazasi feladat kivételével -
nem haszndlhat segédeszkozt, a fogalmazasi feladat megoldasakor szétar
hasznalata megengedett. Az irdsbeli vizsga 45 perces, az elérheté pontszam 80
pont.

A szoébeli vizsga harom részbdl all: kotetlen beszélgetés meghatarozott témaban,
egy szituacio eljatszasa és képleirds. Mindharom feladatot tételhtizds alapjan kapja
a vizsgazo. A szébeli vizsgan 20 pontot lehet elérni.

Matematika

A matematika vizsga egy 45 perces feladatlap irdsbeli megoldasabdl all. Az irasbeli
feladatlap tartalmi jellemzéi az alabbiak: legalabb 6t, de legfoljebb hét feladatbdl
all, amelyek tananyaga a félév vagy tanév legfontosabb fejezeteinek legalabb 75%-
at érinti. A feladatok koziil két feladat az alapfogalmak, definicidk, egyszert
osszefliggések ismeretét ellendrzi, legalabb harom (egy vagy tobb kérdésbdl allo)
feladat pedig a vizsga targyat képez6 id6szak legfontosabb feladattipusait
tartalmazza. Az utébbi feladatok koziil két feladat konnyebb (rutinfeladatok),
legalabb két feladat pedig az 0sszetettebb feladatok koziil valo.

Fizika

A vizsga szobeli vizsgarészbol all. A fizika szobeli vizsgdn tiz tételbdl kell htuznia a
vizsgazonak. A tétellap két részbdl all, mindkét része egy-egy fizikai jelenség
legfontosabb fogalmainak és az azzal kapcsolatos kisérleteknek az bemutatasat, a
témakorrel kapcsolatos 0sszefiiggések, tételek ismertetését tartalmazza.

Biolégia
A vizsga szobeli vizsgarészbdl all.

A szoébeli vizsgan a k6zépszintli érettségi kovetelményeknek (fakultacié esetén az
emelt szintleknek) megfeleléen osszeallitott tiz tételbol huz a tanuld, amelyeket
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kifejt. A szobeli tétellapon harom kérdés szerepel, amelyre egyenként 10-10 pont
adhato.

Kémia

A kémia vizsga szobeli vizsgarészbdl all.

A szoébeli vizsgan a k6zépszintli érettségi kovetelményeknek (fakultacié esetén az
emelt szintlieknek) megfeleléen osszeallitott tiz tételbol huz a tanuld, amelyeket
kifejt. A szdbeli tétellapon harom kérdés szerepel, amelyre egyenként 10-10 pont
adhaté.

Foldrajz

A foldrajz vizsga egy szébeli vizsgarészbdl all.

A szobeli vizsgan tiz tételbdl kell htiznia a vizsgazonak. A tétellap két részbdl all. Az
egyik kérdés természetfoldrajzi, a masik kérdés tarsadalom- és gazdasagfoldrajzi
vonatkozasu, ha a tanulé mar rendelkezik a megfelel6 ismeretekkel. Ennek
hianyaban az adott tananyag két legfontosabb fejezetét érintik a kérdések. A
kérdések minden esetben egy jelenség vagy folyamat legfontosabb fogalmaira,
jellemzoéire, miikodési mechanizmusdara iranyulnak.

Testnevelés

A vizsga tipusa: gyakorlati vizsga. A vizsga testnevelés tantargybdl teljes
mértékben az érettségi vizsgakovetelményeknek az adott félévben/tanévben a
tananyagban szerepl6 kovetelményeire épiil. A tanuldk - az Gszas és a
kiizd6sportok kivételével - a gyakorlati kévetelményeket mutatjak be
sportaganként. A gyakorlati vizsga sportagankénti bemutatdsanak teljes hossza 120
perc. A gyakorlati bemutatas a kovetkez6 sportagakat tartalmazza: atlétika, torna,
gimnasztika, labdajatékok koziil valaszthatéan egy sportag a kézilabda, roplabda,
kosarlabda, labdarugas koziil.

Enek-zene

Az ének-zene vizsga harom vizsgarészbdl all 6ssze; irasbeli, szobeli, és gyakorlati
részekbdl. A vizsga ének-zene tantargybdl teljes mértékben az érettségi
vizsgakovetelményeknek az adott félévben/tanévben a tananyagban szerepld
kovetelményeire épiil.

Az irasbeli feladatndl egy négysoros magyar népdal betli, vagy szamkottdjat kell
atirni a menzurdlis hangjegyiras szabalyainak megfeleléen 6tvonalas
kottarendszerbe. A feladat elvégzéséhez csak ceruza haszndlhato! Id6tartama
maximum 20 perc, a kaphaté pontszam 30 pont.

A szobeli vizsgan tiz tételbdl kell egyet htiznia a vizsgazonak, melyekbdl kett6 a
népdalelemzés, harom a miizeneelemzés, illetve zenei fogalmak, mig a tobbi 6t a
kiilonb6z6 zenetorténeti korok témakorét oleli fol. Felelési id6é maximum 10 perc, a
kaphat6 pontszam 40 pont.

A gyakorlati részben a vizsgazonak a tanult dalokbdl egy maga altal 6sszeallitott,
(legalabb 10 népdalbdl vagy midalbol allé listabdl) a vizsgabizottsdg valasztasa
alapjan egy éneket el kell énekelnie. Az értékelés szempontjai: stilszert
el6addasmod, dallami és ritmusbeli pontossdag. A maximalisan elérheté pontszam 30
pont.

Informatika
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A informatika vizsga egy feladatlapon szerepl6 feladatok gyakorlati megoldasabol
all. Id6tartama 45 perc. A gyakorlati feladatlap tartalmi jellemzéi az aldbbiak:
Legalabb két, de legfoljebb harom (egyenként esetleg tobb részbol allé) feladatbol
all, amelyek tananyaga a félév vagy tanév legfontosabb fejezeteinek legalabb 75%-
at érinti. A feladatok koziil egy feladat egy 6sszetett problémamegoldéast ellendriz.
A masik (vagy masik két) feladat pedig a vizsga targyat képezé idészak
legfontosabb feladattipusaibdl konnyebb feladat megoldasat varja el
(rutinfeladatok). A kovetkez6 segédeszkozoket lehet haszndlni a gyakorlati vizsgan:
szamitégép, vonalzo.

Rajz és vizualis kultura

Az irdsbeli vizsga o0t feladatbdl all, amelyek tananyaga a félév vagy tanév
legfontosabb muvészettorténeti ismeretét érinti. A feladatok koziil négy feladat a
muvészettorténeti ismeretek, alapfogalmak, egyszert 6sszefiiggések ismeretét
ellendrzi, egy feladat pedig a vizsga targyat képezé id6szak épitészeti, szobraszati,
festészeti, vagy iparmivészeti alkotdsdanak elemzé bemutatasat kéri szamon. Az
irasbeli vizsga id6tartama 30 perc, a kaphato pontszam 40 pont.

A rajz és vizudlis kultura gyakorlati vizsgan hat tételbdl kell egyet hiznia a
vizsgazonak. A tétellap egy rekonstrukcios feladat szerkesztését (vetiileti-
axonometrikus-perspektivikus), vagy egy egyszerl tanulmanyrajz elkészitését kéri
latvany alapjan. A gyakorlati vizsga részét képezi egy minimum 6t darabbdl allo
portfolié benytujtasa a tanuld éves (féléves) munkaibdl. A gyakorlati vizsgarészre a
tanulé 60 pontot kaphat, ebbdl 20 pont a benyujtott portfoli6 maximalis pontszama.
A gyakorlati vizsgdhoz sziikséges eszk0zOk: A4-es rajzlap, puha grafit, korzé, egy
derékszogl és egy barmilyen vonalzo.

Mivészetek

A vizsga 45 perces irasbeli és egy 60 perces gyakorlati vizsgarészbdl all. Az irasbeli
vizsgara a teljes pontszam 60%-at, a gyakorlati vizsgara 40%-at lehet adni.

Az irasbeli vizsga legalabb ot feladatbdl all. A feladatok koziil harom feladat a
mozgokép és médiaismeretek tantargy, alapfogalmait, egyszerl 6sszefiiggések
ismeretét ellendrzi, két feladat pedig kreativ alkoté munkat igényel. Képrol
ujsagcikk, illetve egyszeri jelenet forgatokonyv- szeri feldolgozasa.

A gyakorlati vizsgan harom tételbdl kell egyet hiiznia a vizsgazénak. A tétellap egy
tanulmanyrajz elkészitését kéri latvany alapjan, valasztott technikaval. A gyakorlati
vizsga id6tartama 60 perc. A gyakorlati vizsgdhoz sziikséges eszkozok: A4-es, vagy
A3-as rajzlap, tovabba a valasztott technikdhoz sziikkséges eszkozok.
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14.szamu melléklet:
Pedagogus szakképesitéssel rendelkezd nevel6 és oktatéo munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottakra vonatkozdhelyi
értékelési szabalyzat
Wesselényi Utcai Bolcs6de és Nevelési-Oktatasi Intézmény

Jelen szabdlyzat a Wesselényi Utcai Bolcséde és Nevelési-Oktatasi Kozpont és a
vele munkaviszonyban all6, pedagégus szakképzettséggel rendelkezd neveld és
oktaté munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottakra terjed ki.

2. Jelen szabalyzat alkalmazasaban

- gyakornok: a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet alapjan Gyakornok fokozatba
besorolt nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatott
személy,

- intézményvezetod: az intézmény vezetdje,

- kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata
alapjan a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
munkakori leirasaban kozvetlen felettesként megjelolt személy,

- mentor: a gyakornok szakmai fejlédését segitd, az intézményvezetd altal kijelolt,
pedagogus vagy nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személy.

3. A gyakornokokra vonatkozo, a mindsités alapjaul szolgalo, a munkaltato
szervezetéhez és a betoltott munkakor kovetelményeihez kapcsoléodo
szakmai kovetelményrendszer

3.1. A pedagodgus szakképzettséghez kapcsolodo kovetelmény a hospitalas: a neveld
és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy
tanitasi félévenként legalabb 6t, pedagdégus szakképzettségének megfelel6 tanorat
vagy foglalkozast koteles latogatni.

3.2. A betoltott nevel6 és oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorhoz
kapcsolédo kovetelmények:

3.2.1. A gyakornok ismerje meg:

- az intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységeét,

- az intézményi dokumentumokat (pedagdgiai program, szakmai program,
szervezeti és mikodési szabalyzat, hazirend, munkaterv),

- a tanligy igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat,

- a munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkoz6 altalanos
szabalyokat,

- a gyermekek, tanuldk, szilék, pedagogusok torvényben meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,

- a fenntartoéi irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

- az intézményre vonatkozé f6bb jogszabalyokat,

- a vallasi hagyomanyainkbol fakadé intézményi feladatokat.

3.2.2. A gyakornok a munkajogi szabdlyoknak megfeleléen ldssa el munkakori
kotelezettségeit.

4. A minosités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

4.1. A hospitaléas

A hospitaladson vald részvételt a meglatogatott tanorat vagy foglalkozast tarté
pedagogus, valamint - ha a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztatd
intézményben tortént - az intézményvezetd az aldirdsaval igazolja.

4.1.1. A hospitalasi napld tartalmazza:
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- a tanora vagy foglalkozas idépontjat, helyét, az azt tarté pedagogus nevét, targyat
illetve témajat,

- a tandra, foglalkozas menetének leirdsat,

- a tanodra, foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,

- a tandra, foglalkozas céljanak megvaldsulasaval kapcsolatos gyakornoki
értékelést, a tapasztalatok, tanulsdgok megfogalmazasat.

4.1.2. A hospitdlasi naplot a tanérat, foglalkozast koveté 30 napon beliil el kell
késziteni és azt a mentornak be kell mutatni.

4.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése

A gyakornok koteles szamot adni a megismert dokumentumokrol.
Munkateljesitményét a kovetkez6 szempontok szerint kell értékelni:

- A munkakor ellatdsa szempontjabodl sziikkséges szakmai ismeretek

- A munkakor ellatdsa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

- A szakmai munkdval kapcsolatos problémamegoldd képesség

- A munkavégzéssel kapcsolatos felel6sség és hivatastudat

- A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Az egyes szempontokra a kovetkezo értékelés és pontszdm adhato: Kiemelked6 (3
pont) - Megfelel6 (2 pont)

- Kevéssé megfelel6 (1 pont) - Nem megfeleld (0 pont)

A pontszamok alapjan a gyakornok munkajanak értékelése lehet:

- kivaloan alkalmas (80-100%)

- alkalmas (60-79%)

- kevéssé alkalmas (30-59%) - alkalmatlan (30% alatt)

4.3. A gyakornok a Pedagogus I. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:

- az eloirt szamu hospitalason részt vett,

- a hospitalasi naplét hianytalanul vezette, és

- a szakmai munka értékelése legalabb ,kevéssé alkalmas” eredményt ért el.

5. A minositési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével
osszefiiggo eljarasi rend

5.1. A gyakornok a hospitadlas igazolasat, a hospitalasi naplét az
intézményvezetdnek koteles bemutatni a szakmai munka értékelését megel6zéen.
5.2. A mentor irdsban beszamol a gyakornok fejlédésérol, szovegesen értékeli
teljesitményét, szervezetbe vald beilleszkedésének sikerességét, a sziikkséges
dokumentumok megismerését.

5.3. A szakmai munka értékelését az intézményvezet6 a mentor beszamoldja és a
kozvetlen vezetd véleményének kikérése alapjan irdsban végzi el, a gyakornoki id6
lejartat megel6z6 60 napon belil. A mindsit6 lapot az intézményvezets, a mentor és
a gyakornok irja ala.

5.4. Az intézményvezetd irdsos igazolast készit arrél, hogy a gyakornok a
Pedagogus I. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az Oktatdasi
Hivatal részére.

5.5. Az atsoroldst az Oktatdsi Hivatal altal kidllitott tanusitvany alapjan kell
elvégezni.

6. Jelen szabalyzat 2016. szeptember 1-én 1ép hatalyba.

A szabdlyzat alapjat a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet vonatkozé részei alapjan
kertlt kialakitasra.

A szabalyzatot a nevelé6testiilet 2016. augusztus 31-i értekezletén elfogadta.
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MELLEKLET

az egyes munkakorokben foglalkoztatott gyakornokok érékelési
szempontjai

1. Iskolatitkar

1. A munkdba érkezés pontossaga, a
munkaidé pontos betartasa és 3
nyilvantartdsa.

2. Az iskola tanuléirél, pedagégusairdl és mas

dolgozéirdl vezetett nyilvantartdsok
pontossaga, szakszerlisége, naprakészsége,
precizitasa.

3. A beirasi napld évfolyamonként és
személyenként torténd vezetésének
pontossaga, az adatok egyezése a 3
torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok
vezetése, iskolalatogatdsi igazolasok
kiadasanak gyakorlata.

4. A tanuldi és a pedagdgus adatok vezetése a
KIR-ben, az adatok karbantartasanak
folyamata, a pedagégus és a tanuloi 3
jogviszony kezelésével kapcsolatos
feladatok elvégzése.

5. A bizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok,
didkigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok
és mas szigord szamaddasu nyomtatvanyok
kezelési folyamata.

6. Az iskolai postai kiilldemények atvételének,
tovabbitasanak rendje és pontossaga, a
bélyegelszamolas nyilvantartasa, az 3
iktatokonyv és a targymutaté vezetésének
rendje.

7. A hivatalos hatarozatok, levelek,
értesitések elkészitésének rendje, 3
hatarideje, az iratok formatuma.

8. Az iskola vezetdinek hattértdmogatasa 3

9. A gyakornok hospitalasi napldjanak
értékelése, formai, tartalmi és pedagdgiai 3
elemek mindsitése.

Osszesen (pontszam) 27

A gyakornok mindésito vizsgajanak %-ban = ..... %

kifejezett eredménye:

A gyakornok minésito vizsgajanak eredménye: ..........

w

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérol
készitett esetleges kiegészito intézményvezetoi szoveges értékelés jelen
mindsité dokumentum mellékletét képezi.
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intézményvezeto PH.

2. Rendszergazda

1. A munkaba érkezés pontossaga, a
munkaidd pontos betartdsa és 3
nyilvantartdsa.

2. Az iskolai szamitogépekre telepiti a
sziikséges szoftvereket, ellendrzi azok 3

mikodését, elvégzi a sziikséges
karbantartdsi és bedllitasi feladatokat.

3. Szakszerlien mikodteti az intézmény
szervereit, informatikai rendszerét,
figyelemmel kiséri az egyes periféridk 3
rendeltetésszert haszndlatat, elharitja az
egyszeribb hibdkat, mikodteti a
virusvédelmi rendszert.

4. Kezeli a digitalis naplo szerverét, feltolti a
felhasznaldi adatokat, kozremikodik a
beiratkozaskor elkészitett adatfajlok 3
feltoltésében, ellendrzi a digitalis naplo
mikodését.

5. Biztositja a beléptet6 rendszer
mikodtetését, kiadja a chipkartydkat, napi
gyakorisaggal ellenérzi a beléptetd 3
rendszer mikodését, vezetdi kérésre a
tanuldk és dolgozok belépésével és
kilépésével kapcsolatos adatokat szolgaltat.

6. Biztositja a beléptet6 rendszer, a menzai
modul és a digitdlis naplé kozotti
adatcserét, feligyeli a menzai
meniivalasztas rendjét.

7. Segitséget nyujt az iskola vezet6inek a
tantestiilet tagjainak és a gazdasagi iroda
dolgozéinak az aktudlis feladataik soran 3
jelentkez6 informatikai problémak
megoldasaban.

8. Rendben tartja sajat munkahelyét és a
szerverszobat, kezeli és karbantartja az 3
iskolai studi6 allomanyat.

9. A gyakornok hospitalasi napldjanak 3
értékelése, formai, tartalmi és pedagdégiai
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elemek minésitése, szakszeru szohasznalat.
Osszesen (pontszam) 27

A gyakornok minésito vizsgajanak %-ban = ..... %
kifejezett eredménye:
A gyakornok mindésito vizsgajanak eredménye: ..........

A gyakornok mindésitési kovetelményeknek valo megfelelésérol
készitett esetleges kiegészito intézményvezetoi szoveges értékelés jelen
minosito dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: ............ ) seseresee €V wvererencianinnnns ho ......
napjan
intezményvezeto PH.

3. Pedagogiai/Gyogypedagogiai asszisztens

1. A munkdba érkezés pontossaga, a
munkaidd pontos betartasa és 3
nyilvantartdsa.

2. Munkdjat kozvetlen felettese altal

meghatarozott munkabeosztds és szabalyok 3
betartasaval végzi.

3. Szakszerten latja el a gyermekek/tanuldk
feltigyeletét.

4. Gyermekcsoportokat/tanulécsoportokat
kisér (kirandulas, fogaszat, szinhaz stb.),
illetve egyes gyermekeket/tanulokat
orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sérilt
gyermek/tanuld szakszeru ellatasarol,
intézményen kivili programok soran kiséri
a felugyeletére bizott
gyermekeket/tanulékat.

5. A napkozi otthon és a tanuldszoba
foglalkozasain az iskolavezetdség
utasitasanak megfelel6en részt vesz a 3
pedagdégusok munkajanak segitésében
(feligyelet, adminisztracio).

6. Részt vesz a foglakozasok/tanorak 3
szemléltetd anyaganak el0készitésében.

7. Modszereiben alkalmazza a szoktatdst, a
példamutatast, a meggyo6zést.

8. Felmeriil6 problémak esetén onalld
feladatmegoldasa soran nem lépi tul

3

w
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hataskorét.

9. A gyakornok hospitalasi napldjanak
értékelése, formai, tartalmi és pedagdgiai
elemek mindsitése, szakszerl szohasznalat

mindésége.
Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok mindésito vizsgajanak %-ban = ..... %
kifejezett eredménye:
A gyakornok mindésito vizsgajanak eredménye: ..........

A gyakornok minésitési kovetelményeknek valo megfelelésérol
készitett esetleges kiegészito intézményvezetoi szoveges értékelés jelen
mindsité dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: ............ ) eeseseens BV eererinenrnnnnnns ho ......
napjan
intézményvezeto PH.
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15. sz. melléklet
A Wesselényi Utcai Bolcsode és Nevelési-Oktatasi
Intézmény E-naplé szabalyzata

VI BEVEZETO

A NEPTUN-@Naplo Elektronikus Naplo6 (tovabbiakban e-Napld) az iskola altal
uzemeltett iskolaadminisztraciés rendszerre épilé olyan integralt adatbazis-kezeld
alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehet6vé valik az intézmény taniugy-
igazgatasi, adminisztrativ és oktatdasmenedzsment feladatainak hatékony ellatésa.
Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu napld hasznalatat, leegyszerisitse
azokat a - gyakran nagyon osszetett és bonyolult - adminisztracios folyamatokat,
melyekkel a szaktanarok, az osztalyfénokok taldlkoznak, tovabba vilagos,
attekintheto feltiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony
végrehajtasahoz.

A sziil6i modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informacidkkal rendelkezzenek a csalddok gyermekiik iskolai eldémenetelével
kapcsolatban. Kezel6feliilete Web-alapu, hasznalatdhoz hdalézati kapcsolattal
rendelkez6 szamitogép, valamint egy azon futtathaté bongészé program sziikséges.

VI.1 AZ ELEKTRONIKUS NAPLO MUKODESENEK JOGSZABALYI

HATTERE

A nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-
oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhaszndalatarol
szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezdéen hasznalatos
nyomtatvanyként nevezi meg, irja el6 az osztalynapld (csoportnapld) hasznalatat.

A jogszabdly a nyomtatvany kivitelével, formdajaval, tartalmaval kapcsolatos
eléirast nem tartalmaz, nincs tehat kozoktatasi jogszabdlyi akadalya annak, hogy
elektronikus osztalynapld, csoportnaplé bevezetésére keriiljon sor.

VII Az E-NAPLO FELHASZNALOI CSOPORTJAI,
FELADATAI

VII.1 ISKOLAVEZETES

A iskolaadminisztracios rendszerhez torténoé csatlakozassal automatikus
hozzaférése van az e-Naplé adatbazisahoz.

VIL.2 TITKARSAG

A iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztiil
elvégzi az e-Naplo alapadatainak adminisztraciojat.

- tanuldk adatai,

- pedagégusok adatai

- gondvisel6 adatai,
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- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport
Osszerendelések)

VIL.3 SZAKTANAROK

Feladatuk a megtartott tanérak adatainak rogzitése az adott tanéran,

- haladési naplo,

- hidnyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a naplé adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

A sajat haladasi napléfdjl és az osztalyzatokat tartalmazé EXCEL-fajl lementése havi
rendszerességgel a targyhot koveto 10.-ig.

VIl.4 OSZTALYFONOKOK

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
- haladasi naplé,

- hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

- osztalyzatok,

- szaktanari bejegyzések,

- adataiban tortént valtozdsok nyomon kovetése.

- Az osztdly napléfajl lementése havi rendszerességgel a targy honapot koveto
10.-ig.

VIL.5 SZULOK

A szil6k sajat gyermekiik naplé bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot.
Az interneten keresztil torténé hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év
elején és a megfelel6 igénybejelent6 nyomtatvany kitoltése utan az igazgatd
helyettes gondoskodik a hozzaférés megvaldsitdsarol, valamint a sziill6 e-mailben
torténd értesitésérdl.

VIIL.6 RENDSZERUZEMELTETOK

Az e-Naplohoz nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a technikai eszk6zok
és az informatikai infrastruktura kifogastalan miikodésért felelnek.

- Oktatastechnikus feladata: a tanari notebook-ok iizemeltetése soran felmerilo
hibak kijavitasa.

- Rendszergazda feladata: iskolai halozat (vezetékes és wifi) izememeltetése,
karbantartasa, felmeriilé hibak kijavitasa.

VIIIAZ E-NAPLO RENDSZER MUKODTETESI FELADATAI
A TANEV SORAN

VIII.1 A TANEV INDITASANAK IDOSZAKABAN

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Ujonnan beiratkozott tanulék Augusztus 31. | Titkarsagi
adatainak rogzitése az e-Naplo adminisztrator
rendszerbe

| Javitévizsgadk eredményei alapjan Augusztus 31. | Nevelési
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az osztalyok névsoranak igazgatdhelyettes,

aktualizalasa az e-Naplo titkarsagi

rendszerben adminisztrator

A tanév tantargyfelosztasanak Szeptember 1. | Miszaki

rogzitése az e-Naploé rendszerben igazgatohelyettes

A tanév rendjének rogzitése az e- Szeptember 1. | Nevelési

Naplé naptaraban. igazgatohelyettes

Végleges orarend rogzitése az e- Szeptember 15. | Nevelési

Naplé rendszerbe. igazgatdhelyettes,
titkarsagi
adminisztrator

Végleges csoportbeosztasok Szeptember 15. | Szaktanarok javaslata

rogzitése az e-Naplo rendszerbe alapjan az
osztalyfénokok adjak
le a titkarsagnak.

VIIL.2 A TANEV KOZBENI FELADATOK

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Tanuléi alapadatokban bekovetkezett Bejelentést Osztalyfénok
valtozdsok mddositasa, kimaradas, koveto harom | kezdeményezésére,
beiratkozas zaradékolds rogzitése az  munkanap. Nevelési
e-Napléban. igazgatdhelyettes
joévahagyasaval,
titkarsag

Tanulék csoportba sorolasanak Csoport Szaktanar vagy az

megvaltoztatasa. (kizarélag indokolt csere elott osztalyfonok

esetekben) harom kezdeményezésére, az

munkanap illetékes

igazgatdéhelyettes
jévahagyasaval,
titkarsag

Az e-Napl6 vezetése, adatbeviteli folyamatos Szaktanarok

(haladési naplo, osztalyzat,stb)

feladatai

A havi napl6 zarolas el6tt ellenérizni  Targyho 10.- | Szaktanarok

kell , hogy az adatbevitel teljes ig

korien megtortént-e. Ezt kovetéen a
sajat haladasi naplofajl és az
osztalyzatokat tartalmazé EXCEL-f3jl
lementése.

Az utoélagos adatbevitel (naplé zaras Folyamatos Szaktanarok
utani) igényét az illetékes
igazgatohelyettesnek kell jelezni.
A héazirend elébirdsaival 6sszhangban Folyamatos Osztalyfénokok
az osztalyfénokok folyamatosan
rogzitik a hidnyzasok, késések
igazolasat.

A havi napl6 zarolas el6tt az Targyho 10.- | Osztalyfénokok
osztalyfénoknek ellendrizni kell , hogy ig
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Hatarido

Elvégzendo feladat
hidnyzasok igazoldsa megtortént-e.
Ezt kovet6en az osztaly naplofajl
lementése.

Felelos

masolat készitése.

Iskolavezetés naplé ellendrzése. Folyamatos Iskolavezetés
Az iskola teljes e-Napld adatbazisarél Minden Rendszergazda
heti rendszerességgel biztonsagi hétvégén.

VII.3  FELEVI ES EV VEGI ZARAS IDOSZAKABAN
Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozo Osztalyfénokok
konferencia
idopontja elott két
héttel.
Osztalyfonokok javasolt magatartds, Osztalyozo Osztalyfonokok
szorgalom jegyeinek beirasa. konferencia
idopontja elott két
héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo Szaktanarok
konferencia
idopontja elott
harom
munkanappal.
VIi.4  CSOPORT CSEREK ALKALMAVAL
Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
A munkako6zosségek a sajat Szept. 15. Munkak6zosség
munkaterviikkben rogzitik az évkozi vezetOk
csoportcserék varhaté idépontjat.
Errol kilon feljegyzést készitenek és
leadjak az illetékes igazgato
helyetteseknek.
Csoportcserék esetén a szaktanarok ij Csoportcsere Szaktanar,
tanuldi névsorat egyeztetik az elott egy Munkako6zosség
osztalyfonokokkel és a munkakozosség héttel. vezetok,
vezetOk leadjdk az illetékes igazgatd
helyetteseknek.

VIIL.5

Elvégzendo feladat

Osztalyfonokok zaradékolasi
feladatainak elvégzése

Tanévzaro
értekezlet

EV VEGI NAPLOZARAS (ZARADEKOLAS)

Felelos
Osztalyfonokok

VIII.6
Hatarido

Elvégzendo feladat

A NAPLO ARCHIVALASA, IRATTAROZAS

Felelos

A végleges osztalynaplé fajlok CD-re

Tanév vége

Muszaki
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mentése, irattari és a titkarsagi igazgatohelyettes
archivalasa.

IX 5. RENDSZERUZEMELTETESI SZABALYOK

IX.1 A MUSZAKI HIBAK, RENDKIVULI ESEMENYEK KEZELESE

Az e-Naplé haszndalatanak alapveto feltétele a technikai eszk6zok izembiztos
mikodése.

A technikai eszk6zok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkozok
rendeltetésszerl haszndlata, a technikai eszk6z allapotdnak megovasa.

A technikai rendszer miikodtetésének felel6se az iskola miiszaki igazgaté
helyettese.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendo eljarasi szabalyok
érvényesek:

IX.2 A TANARI MUNKAALLOMAS MEGHIBASODASA ESETEN

I1X.2.1 FELADATA A TANARNAK

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, rogziteni a hiba napléban
2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kerilt adatok,

papir alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a
kijelolt tartalék gépek valamelyikén.(pl. tandriban elhelyezett gépeken)

I1X.2.2 FELADATA A RENDSZER UZEMELTETOKNEK

Tanari szamitégép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver
hiba behatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

IX.3 2. ISKOLAI HALOZAT MEGHIBASODASA (WIFI VAGY
VEZETEKES KAPCSOLAT HIBAJA)

IX.3.1 FELADATA A TANARNAK
Azonos a fentivel.

I1X.3.2 FEILADATA A RENDSZER UZEMELTETOKNEK
A rendszergazda a hiba bejelentését kovetéen haladéktalanul (Egyéb feladatait
félretéve !) koteles a haldzati kapcsolat helyreallitdsat megkezdeni.
Feladata a hiba behatdroldsa.(hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)
A miszaki igazgatoval egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges 1épések
megtétele. Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

IX.4 ADATBAZIS SZERVER (ISKOLAADMINISZTRACIOS)

MEGHIBASODASA

Az adatbazis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbazis mentést végez. A
szerver ledllast kovetden a rendszergazda felméri az Gjra inditds lehet6ségét.

A miszaki igazgatdhelyettessel egyeztetve indokolt esetbe a rendszer fejlesztokhoz
fordul miszaki segitségért.
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Ha a rendszer Ujrainditasa késlekedik, tobb id6t vesz igénybe akkor a szaktanarok
a munka folytatasa érdekében papir alapon rogzitik az adataikat és az Gjra inditas
utan folyamatosan potoljdk a kiesés id0szakdara teheté elmaradasokat.

IX.5 ILLETEKTELEN FELHASZNALOK HOZZAFERESE AZ

ADATBAZISHOZ

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsdggal nem lehet kizarni.
Kiszlirni viszont igen, hiszen minden szaktandr a sajat bejegyzéseirdl (haladasi
naplo, osztalyzatok) havi rendszerességgel sajat maga szamadra biztonsagi
masolatot koteles késziteni igy a beirdsok valtozasa nyomon kovethetd. A havi
naplézaras rendszerével csak egy hénapon beliil képzelhet6 el az illetéktelen
hozzaférés, ami megfelel6 figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilonosen a jelszavaikat
biztonsdgosan tarolni, rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint tigyelni
arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjadk mésok tudomasara. Amennyiben gyanu
meriil fel a jelszavak kitudddasat illetéen a felhaszndld koteles azonnal
megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran
illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utalé nyomot taldl, haladéktalanul koteles
jelezni a rendszer tizemeltetéséért felel6s miiszaki igazgatonak.

Az e-Naplé adatbdazis-kezel6 rendszer minden miiveletrdl naplé feljegyzést készit,
tehat utdlag feltérképezhet6 minden naplé miivelet.

X ZARO RENDELKEZESEK

Az e-Napl6 rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a
rendszer mikodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,,Adatvédelmi,
adatbiztonsdgi szabdlyzata (Informatikai biztonsdgi szabdlyzata)”.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatél 1ép hatadlyba, rendelkezéseit ezen idéponttol
kezddddben kell alkalmazni, visszavondasig (modositdsig) marad érvényben.

Jévahagyta és kiadta:

intézményvezeto
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Nyilatkozat

A Wesselényi Utcai Bolcséde és Nevelési-Oktatasi Intézmény Iskolai Szul6i K6zésség
képviseletében nyilatkozom, hogy a szil6i szervezet az iskolai SzMSz tervezetét megismerte,
a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 82. (1)-(5) bekezdésben meghatarozott kérdések
szabdlyozasdnal véleményét az intézmény vezetbjének kifejtette, véleményezési jogaval élt.

Budapest,2019. November 25

Dunainé Andalik Erika
ISZK elnok

Nyilatkozat

A Wesselényi Utcai Bolcs6de és Nevelési-Oktatdsi Intézmény didkonkormanyzatdnak
nevében nyilatkozom, hogy a didkdnkormanyzat az iskolai SzMSz tervezetét megismerte, az
iratkezelési és adatkezelési szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet 82. § (1)-
(5) bekezdésben meghatarozott kérdések szabdlyozdsanal véleményét az intézmény
vezetdjének kifejtette, véleményezési jogaval élt.

Budapest, 2019. november 25.

Dunai Bence
a diakdnkormdnyzat elndke
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