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1. Az intézmény altalanos jellemzé6i

1. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Iskolank, a Lencsési Altalanos Iskola és Alapfokt Mtivészeti Iskola 2011. augusztus
elsején a Szabo Pal Téri Altalanos Iskola, valamint a Jozsef Attila Altalanos Iskola és
Alapfokti Miivészetoktatasi Intézmény altaldnos jogutédjaként jott létre. Az Gj iskola
sikeres, eredményes miikodése kozos cél és kozos érdek. Egyiitt kell meghataroznunk az
4j intézmény arculatat, egyiitt kell kialakitanunk a nevelés-oktatas folyamatdnak napi
gyakorlatat, iskolank mikodésének szabdlyait és szokasrendjét. Partneri alapon,
egyenrangu félként kezelve a benne résztveviéket.

Els¢ feladataink egyike az 1j intézményi alapdokumentumok elkészitése volt. A
munka sordn atdolgoztuk az intézmények szabalyzatait, alapul vettilk a meglévé
dokumentumokat, s a megszerzett tapasztalatokra épitettiink, hiszen az elmult harom
évtized pedagogiai munkdja rengeteg értéket teremtett mindkét intézményben. Ezeket az
értékeket meg kell 6rizni a jovSben is, erdsiteni kell az értékteremtd és értékmegdrzé
folyamatot, hogy igazi pedagoégiai miihelyként miikodhessen a jov6ben is az intézmény -
melynek jellemzéje és mércéje a MINOSEG!

Az iskola, mint a koznevelési rendszer intézménye, megsziiletése 6ta az adott
tarsadalom szamara fontos miiveltségtartalom ataddsdban, az alapkészségek
kialakitdsdban és a tarsadalmi beilleszkedés képességének elsajatitdsdban jatszik
meghatarozé szerepet. Igy volt ez a leg6sibb civilizaciokban, és ez torténik a modern kor
iskoldiban is. Az iskolai mitiveltség tartalmat a tarsadalmi miiveltségrél alkotott
kozfelfogds, a gazdasag, a versenyképesség, a globalizaci6 kihivasai folyamatosan
alakitjak. A napjainkban zajlé6 nagy horderejli gazdasagi-tarsadalmi véltozasok az élet
minden szférdjat érintik, igy nem kertilhetik el az iskolat sem, melynek alapvet6 funkciéi
megmaradnak ugyan, de azok tartalma fokozatosan atalakul, kovetve és leképezve a
nagyvildgban, illetve a sziikebb-tagabb kornyezetiinkben jatsz6d6 folyamatokat. Az
atalakuldshoz, a bels6 megujulashoz vezet6 utak és Gj irdnyok megtalalasa k6zos érdek.
Ez a szdndék vezérli a torvényhozodkat, s ezt a célt szolgaljdk a torvénymoédositasok is.
2013. januar 1-t6l az 6vodak kivételével allami fenntartdsba kertiltek az oktatasi
intézmények. Az allami irdnyitas, fenntartas alapvetSen szakmai iranyitast jelent, melybe
beleértend6 a pedagégusok és a nevelS-oktaté munkat kozvetleniil segit6k bérének,
jarulékainak kozponti biztositdsa, valamint a taneszkoz-elldtds és a kiilsé szakmai
ellen6érzés (tanfeltigyelet) timogatasa.

1.1. Az iskola képzési céljai

Az iskola képzési céljait valtozatlanul az alap- és altalanos miveltséget megalapozé
nevel6-oktato tevékenység korében fogalmazza meg.

Az iskolaba jelentkez6 és felvett 6-14 éves gyermekek valamennyien kapjdk meg azt
a gondoskodast, szeretetet, tor6dést, mindségi pedagogiai tevékenységet, mely segiti,
motivalja 6ket az ismeretszerzés, tanulds minden fazisdban. Ez onmaguk értékeinek
felismerésére 6sztonzi 6ket, s tarsaik értékeit, teljesitményeit is (a kiilonbséget is) el tudjak
fogadni.

Az iskola felkészit a 9. évfolyammal indul6 kozépiskolai szakaszra.
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1. Az intézmény altalanos jellemzé6i

1.2. Az intézmény miikodési rendjét meghatdrozé dokumentumok

e az oktatdsi tertiletet szabalyozé torvények, rendeletek (magasabb
jogszabalyok),

e szakmai alapdokumentum,

e apedagogiai program,

e ahéazirend,

e azéves munkaterv,

e aszervezeti és miikodési szabalyzat.

A dokumentumok megtekinthet6k, a sziil6k és tanulok szamara hozzaférhetok az
iskola honlapjéan, a titkdrsadgon, valamint az iskola konyvtaraban. Az intézmény vezetdje
- tavollétében helyettesei - az intézményvezet6i fogaddoran ad téjékoztatast.

1.3. A szervezeti és miikddési szabdlyzat célja és jogszabidlyi
alapja

A szervezeti és miikodési szabdlyzat meghatarozza az iskola szervezeti felépitését, az
intézményi miikodés bels6 rendjét, a bels6 és kiilsé kapcsolatok legfontosabb szabalyait,
az oktatdsban érdekeltek alapvetd jogait és kotelezettségeit. A szervezeti és miikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszereket, tevékenységeket, a folyamatok
Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.4. A szervezeti és miikddési szabdlyzat hatdlya, jovihagydsa

A szervezeti és miikodési szabdlyzatban foglaltak betartasa kotelezé az intézmény
valamennyi tanuldja, kozalkalmazottja (dolgozdja) és az intézményben szerzédéses
jogviszonyban 4allok szdmdéra. Az intézményi SZMSZ a fenntarté jovahagyésaval 1ép
hatdlyba. A jovdhagyast kovetSen az ezt megel6z6 szervezeti és mtikodési szabalyzat
hatalyéat veszti.

Az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatat az intézményvezet$ elGterjesztése
alapjan a nevelétestiilet fogadja el. Az elfogadas el6tt véleményezési jogot gyakorol a
didkonkormanyzat és a sziil6i szervezet.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges.
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1. Az intézmény altalanos jellemzé6i

1.5. Az intézmény adatai, jogdlldsa és gazddlkoddsi modja
1.5.1. Az intézmény adatai:

Az intézmény hivatalos neve:

Lencsési Altalanos Iskola

Székhelye (pontos cime):

Békéscsaba, Szabo Pal tér 1-2.
Telephelye:

Békéscsaba, Pasztor utca 17.
Elérhet6ségei:

Telefonszamai: 66/457-522 és 66/457-839

E-mail cimei:  Intézményvezetd: ig@lencsesisuli.hu
Intézményvezet6-helyettesek: igh@lencsesisuli.hu
Titkarsag: iskola@lencsesisuli.hu

Honlapja: http://www.lencsesisuli.hu

Az iskola OM azonositéja: 028262

Torzsszama: 799656

Szakagazati besorolas szama: 852010
Alapit6 szerv neve és cime:
Emberi Er6forrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
A fenntarto, irdnyit6 szerv és felligyeleti szerv neve, cime:
Békéscsabai Tankeriileti K6zpont
5600 Békéscsaba, Kiss Erné u. 3.

Az intézmény a Szabo Pal Téri Altalanos Iskola (5600 Békéscsaba, Szabo Pal tér
1-2.), valamint a Jozsef Attila Altalanos Iskola és Alapfoktu Miivészetoktatasi
Intézmény (5600 Békéscsaba, Pasztor utca 17.) altalanos jogutddja a Békéscsaba
Megyei Jogti Varos Onkorményzatdnak fenntartdsaban mitikods kozoktatasi
intézményhdlézat racionalizalasa cimd, 108/2011.(II1.25.) szdmu kozgytilési
hatérozat alapjan.

Tipusa:

Altalanos iskola
e 4ltalanos iskola 1-8. évfolyamok

Tagozata: nincs
Tagintézménye: nincs
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1. Az intézmény altalanos jellemzé6i

Kdznevelési és eqyéb alapfeladata
> altalanos iskolai nevelés-oktatas
¢ nappali rendszert (felvehet6 maximalis tanul6i létszam: 1100 £6)
e also tagozat, fels6 tagozat
e a tobbi gyerekkel, tanul6val egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos
nevelési igény(i gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgdasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizd6k érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos) nappali
rendszerd (felvehet6 maximalis létszam: 90 £6)
e integracios felkészités
o képesség-kibontakoztato felkészités
[ ]
> egyéb foglalkozdsok
e napkozi
e tanul6szoba
> iskolai/kollégiumi konyvtar

» mindennapos testnevelés biztositdsdanak modja

e sajat tornaterem
e egyéb médon
e tornaszoba
> atestnevelésorak keretében megvaldsitott tszasoktatds modja

e sajat uszodaban (tanuszodai szolgaltatas)
°

5600 Békéscsaba, Pdsztor u. 17.
> funkciondlis egység
e koznevelési feladat ellatasdhoz kozvetleniil kapcsolodoé funkciondlis
egység jellege: tornaterem

Véllalkozasi tevékenysége nincs.

Az intézmény vezetéjének megbizdsdira vonatkozo szabdlyok:

Az intézmény vezetSje a magasabb jogszabalyokban meghatarozott eljarasrend
szerint palyazat Gtjon nyer megbizast hatarozott idStartamra, felette az egyéb munkaltatoi
jogokat a Békéscsabai Tankertileti Kozpont gyakorolja.

1.6. Az iskola képviseldje

Az iskola képvisel6je az intézményvezetd, aki esetenként kiilon megbizast adhat az
intézmény képviseletére valamely vezet6 beosztast munkatérsnak.
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1. Az intézmény altalanos jellemzé6i

1.7. Az intézmény bélyegzdjének felirata és lenyomata:

korbélyegz6
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2. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI

FELEPITESE ES VEZETESE

2.1. Az iskola vezetése

Az intézmény felel6s vezetSje az intézményvezetd. Az intézményvezet6 felel6s az
iskola oktaté-nevel6 munkdjanak szervezéséért és annak szinvonaldért, az intézmény
szakszer(i és torvényes miikodéséért. Munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto6 és
miikodtets el6irdsai, valamint az iskola belsé szabalyzataiban meghatarozottak szerint
végzi. Gyakorolja a hataskorébe utalt munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatos minden olyan tigyben, melyre a jogszabalyok felhatalmazzak.

Az intézményvezet6 feladatkorébe tartozik:

e anevelGtestiilet vezetése,

e anevel6- és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,

e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezése és ellenérzése,

e a munkavéllal6i érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal valo
egyuttmiikodés,

e anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése.

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai:
e azintézményvezetS-helyettesek.

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatdrsai az intézményvezetének tartoznak
felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezet6 munkdjat (iranyitd, tervezs, szervezd, ellen6rz6, értékeld
tevékenységét) az intézményvezet6-helyettesek, a szakmai munkakozosségek vezet6i és
az érdekképviseleti szervek képviseldi segitik. Igy kiilonosen

e azintézményvezets-helyettesek,
e aszakmai munkakozosségek vezetdi,
e akozalkalmazotti tanacs elndke,
e aziskolai szakszervezet vezetdje.
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2. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

2.2. Az intézmény szervezeti egységei, vezetlOk kozotti
munkamegosztds, hatdskorok dtruhdzdsa és a helyettesités

rendje

Az intézmény szervezeti egységeit, a kapcsolatrendszerét, valamint az ala- és

folérendeltségi viszonyokat a kovetkez6 dbra mutatja.

Kozalkalmazotti tanécs

Szakszervezet
Didkonkorményzat
Szil6i kozosség

Intézményvezetd

v

v

v

Fels6 tagozatos Als6 tagozatos Kozmitivel6dési
intézményvezets intézményvezets felel6s
helyettes helyettes Konyvtaros
Rendszergazda
Y ——
Osztéalyfénoki
Pedagogiai, > munka-kozosség f Alsé i )
gyogypedago s0s anyanyelvi
7 ~ > munka-kozosség
glai Fels6s humén L y
asszisztensek —> munkakozosség
4 ™
Fels6s real munka- Als6s matematika
— koz0sség munka-kozosség
\ J
Idefen nyelvi r N
> munkakozosség > Mtivészetoktatas
3 Testnevelés \ J
munkakozosség - N
Természttudomanyos — Uszdsoktatok
munkakozossé
— Kakozosség
\ J
Mivészeti-kozmivels-
> dési munkakozosség
s Onértékelési munka- I
kozosség
s Palyavalasztasi
felel6s
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2. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

2.2.1. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetéinek munkéjat (irdnyito, tervezo, szervezd, ellen6rzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezeték segitik meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. Az intézmény vezet&ségének tagjai a kovetkezdk:

- intézményvezetd,

- intézményvezet6-helyettesek,

- munkakozosség-vezetok,

- kozalkalmazotti tandcs elnoke,

- az iskolai didkonkormanyzat munkajat segit6 pedagogus,

- gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatasat segité pedagogus,
- kozmiivel6dési felelés,

- az iskolai érdekvédelmi szervezet vezetdje.

Az intézmény vezetSsége az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményez6
és javaslattev6 joggal rendelkezik. Az intézmény vezet&ségének tagjai belsé ellenérzési
feladatokat is ellatnak.

Az iskola vezet6sége a munkatervben rogzitett vezet6i értekezleteket tart, melyeket
az intézmény vezetdje készit el6 és vezet.

Rendkiviili vezet6i értekezletet az intézményvezeté indokolt esetben az altalanos
munkaidén beliil barmikor 6sszehivhat.

2.2.2. Az intézmény vezetdje

Az iskola élén az intézményvezet? all, aki palyazat Gtjan nyer megbizast hatarozott
id6tartamra, felette az egyéb munkaltatéi jogokat a Békéscsabai Tankertiileti Kézpont
gyakorolja. Munkdjat a magasabb jogszabédlyok, a fenntartd, valamint az iskola bels6
szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

Jogallasat a magasabb vezet6i beosztas ellatdsaval megbizott kozalkalmazottakra
vonatkozo rendelkezések hatdrozzdk meg.

Az intézmény vezetésében fennall6 felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
mindenkor hatélyos koznevelési torvény allapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt- és at nem ruhazott
feladatokat.

Vezet6i tevékenységét két intézményvezetd helyettes kozremtikodésével latja el.

2.2.2.1.A mdsodik ciklusos vezetdi megbizis jogszabadlyi hittere

A nemzeti koznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 67. § (7)
bekezdése szerint az intézményvezet6 kivalasztasa - ha e torvény mdasképp nem
rendelkezik - nyilvdnos palydzat utjdn torténik. A palyazat mell6zhet, ha az
intézményvezet6 ismételt megbizasdval a fenntarté és a nevelGtestiilet egyetért.
Egyetértés hianydban, tovabba az intézményvezet6 harmadik és tovabbi megbizési
ciklusat megel6z6en a pélyazat kiirasa kotelez6.

Lencsési Altalanos Iskola 12



2. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

A masodik megbizasi ciklus arra az intézményvezetére vonatkozik, aki az els6
ciklusat tolti az intézményben, és esetleges megbizasa esetén folytatélagosan kezdené meg
a masodik megbizasi ciklusat.

Kizarélagos jogkorébe tartozik

a) Kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos jogkorok:

kozalkalmazotti jogviszony létesitésének kezdeményezése, modositasa
fenntartéi egyeztetés alapjan (kinevezés, alkalmazds modositasa,
megsziintetése athelyezés, felmentés, stb.),

fegyelmi felel6sségre vonds,

kartéritési felel6sségre vonas,

személyzeti jogkorok,

palyazatok meghirdetése.

b) Ugyvitellel, kiadvanyozéssal kapesolatos jogkorok:

alairasi jogkorok,
adatvédelemmel, adatszolgéaltatassal kapcsolatos jogkorok.

c) A tanuldijogviszonnyal kapcsolatos jogkorok:

gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdések.

A jogkorébdl atruhazza

az intézményvezetd-helyettesekre:
o a tanuldk iskoldba, napkozi otthonba, iskolaotthonba, tanul6szobéaba
valo felvételét,
o a tanuldk osztalyba sorolédsat,
o atankotelezettségi torvény végrehajtdsanak ellenérzését.

Dontési, intézkedési kore

Az intézményvezet6 jogosult minden olyan tigyben donteni, amelyet jogszabaly nem
utal az iskola valamely kozosségének, vagy mds szervnek a hataskorébe. Az el6bbiekben
megfogalmazottakon tilmenden az intézményvezet6 dontési és intézkedési korébe
tartoznak az alabbiak:

a nevelGtestiilet vezetése,

intézményvezet6-helyettesek megbizasa, kinevezésének, felmentésének
kezdeményezése,

az iskolaban foly6 pedagogiai tevékenység iranyitsa,

a nevel6-oktaté munka tervezése, szervezése és iranyitasa,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozéd dontések el6készitése, a dontések
végrehajtdsanak szakszeri megszervezése, ellenrzése,

kapcsolattartas a sziil6kkel a koznevelési torvényben és e szabalyozéban
meghatdrozott sziil6i jogok gyakorlasakor, egyéb esetben az éves
munkatervben rogzitett intézményvezet6i fogad6oran,

targyi, személyi és szervezeti feltételek biztositasa,

az intézmény és a hozza tartoz6 létesitmények miikodtetésével,
tizemeltetésével, valamint ezek fenntartdsi és személyi kérdéseivel
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2. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

kapcsolatos egyeztetések kezdeményezése a szakmai fenntartoval, illetve a
mikodtetével.

Az intézményvezet6 jogkore és feladata, hogy a digitalis munkarend id6szakaban is
ellassa a nevelés-oktatas feladatelldtasanak megszervezését, illetve ellen6rzését. Sziikség
esetén a hagyomanyos, személyes taldlkozast igényl6 események helyett online
modszerek alkalmazésat irhatja el6 a kommunikdacié hivatalos formajaként (pl. vezetdi,
nevelGtestiileti értekezletek stb.).

A kozalkalmazottak jogviszonydra, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé dontési
jogkorét az intézményvezetd - a jogszabalyban megallapitott esetekben - az el6irt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

FelelGssége

o Felel6sséggel tartozik az intézmény miikodésére vonatkozo torvényes
el6irdsok, rendeletek megtartdsaért, az iskolai ligykezelés és {tigyvitel
pontossagaért.

e Felel az intézmény vagyonanak gondos kezeléséért, az iskola zavartalan
miikodéséért, iizemeltetéséért.

e Felel az iskola rendjéért, a tanul6k biztonsagéért.

e Felel a pedagogiai tevékenység szakszertiségéért.

e Azintézményvezet$ a fenntartonak tartozik fegyelmi felel6sséggel.

e Nem tartozik felel6sséggel a kozpontilag elrendelt bérrendezések,
bérfejlesztések fedezetének, valamint az &remelkedések miatt ad6do
tobbletkiaddsok biztositasaért.

Az intézmény iranyitasanak folyamata

Az iskola miikddése, miikodtetése nem spontan tevékenység. Ebben a folyamatban
az intézményvezet6 szerepe meghatarozo. Az irdnyitasban és a vezet6i moddszerek
megvalasztdsaban a kovetkez6 alapelvek érvényesiilnek:

e szakmai 6nall6sag biztositasa,

e az oktaté-nevelé munka hatékonysagéanak fokozasa,

e ademokratizmus elve,

e vildgnézeti semlegesség,

e akozosségalakitas, a kedvez6 mikroklima kialakitasa,

e amegfelel6 kapcsolatrendszerek kiépitése és miikodtetése,

e a kialakitott ala- és folérendeltségi rendszerben az informéciok megfeleld
aramoltatasa.

2.2.3. Az intézményvezetd-helyettesek

A vezetd beosztds ellatdsaval megbizott intézményvezetd helyettesek vezet6i
tevékenységiiket az intézményvezet6 iranyitdsa mellett, az iskola vezetésében az
intézményvezetd helyetteseiként, 6néll6 feladatkorrel, egymassal egytttmtikodve és
egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.
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2. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

Az intézményvezet6-helyettesek munkamegosztasa funkcionélis jellegti, amelyben a
szakszerliség érvényesil. Ennek megfelel6en:

Felso tagozatos intézményvezetd-helyettes (5-8 évfolyamot irdnyito)
Also tagozatos intézményvezetd-helyettes (1-4 évfolyamot irdnyito)
FelelGsek:

e a munkakori lefrasban foglaltakért, valamint mindazon feladatok
végrehajtasaért, melyekre az intézmény vezet&jétél megbizast kaptak,
e 0ndll6 intézkedéseikért fegyelmi, anyagi és biintetSjogi felelésséggel

tartoznak.
Képviselik:

e a mukodési teriiletiikhoz tartozé évfolyamokat, napkozis csoportokat az
iskolavezetés dontéshozatali munkaja soran.

Feladataik:

e aziskola feladatainak, munkatertileteinek sokoldalti megismerése,

e munkdjukat 6sszehangolésa,

e Oraldtogatasok, ellenérzések végzése,

e munkakdzosség-vezet6k munkéjanak segitése,

e amunkafegyelem, a nevel6i példaadas minél erételjesebb érvényesitése,
e az eldirt hatarid6k maradéktalan betartasara, betartatasara.

Munkakoriiket az intézményvezets hatarozza meg. A feladataik f&bb tertiletei (teljes
részletességgel a munkakori leirasukban) lebontva a kovetkezo:

Fels6 tagozatos intézményvezetd-helyettes
Az 5-8 évfolyam, a hozz4 tartoz6 napkozi és menza vezetdje.
Feladata:

e az intézményvezet§ akadalyoztatdsa esetén ellatja az intézményvezets
helyettesitését,

e azirdnyitdsa ald tartozo nevelSk, tanul6k munkdjanak szervezése, iranyitasa,
ellen6rzése és értékelése,

e az at- és tovabbképzések figyelemmel kisérése az 5-8. évfolyamon tanit6 és a
hozza tartoz6 napkozis csoportok nevel6inél,

e aziskolai szintli tantargyfelosztés elkészitése,

e a tanuldk palyavélasztdsanak lebonyolitdsa, a tankotelezettség teljesitésének
figyelemmel kisérése,

e atanév eleji statisztika elkészitése,

e aziskolai alapitvany mitikodésének segitése,

e azifjasdgvédelmi feladatokat ellaté pedagégus(ok) munkajanak segitése,

¢ ellatja mindazon feladatokat, amelyek a munkakori leirdsaban szerepelnek.
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Also tagozatos intézményvezetd-helyettes

Az 1-4 évfolyam és a hozza tartoz6 napkozis csoportok vezetdje.

Feladata:

2.2.4.

A

az iranyitasa ala tartoz6 neveldk, tanulok munkéajanak szervezése, irdnyitésa,
ellenérzése és értékelése,

az at- és tovabbképzések figyelemmel kisérése az 1-4. évfolyamon tanité és a
hozza tartoz6 napkozis csoportok nevel&inél,

az iskola-el6készit6 foglalkozasok szervezése, a beiskolazas segitése,

az ifjasagvédelmi feladatokat ellaté pedagoégus(ok) munkéjanak segitése,

az uszéasoktatassal kapcsolatos feladatok koordinalasa,

a pedagogiai szakszolgélattal valé kapcsolattartas,

ellatja mindazon feladatokat, amelyek a munkakori leirasdban szerepelnek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi

szakmai ~munkakozosségeket a munkakozosség-vezetd iranyitja. A

munkakozosség vezetSjének személyére a munkakozosségi tagok tesznek javaslatot. Az
intézményvezet6 bizza meg a munkakozosség vezetésével kapcsolatos feladatok
ellatasara. Megbizatasuk 2 évig tart, mely utdn a munkakozosség tagjai az intézmény
vezetdjének javaslatot tehetnek az ismételt megbizasra.

A munkakozosség vezetdjének feladata:

Osszedllitja az intézmény pedagodgiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zosség éves programjat,

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a munkakozosség szakmai
munkajéért, a tertiletéhez tartozé tantargyak (tantargycsoportok) oktatasért,
modszertani és szakmai értekezleteket tart, bemutatd-tandrdkat szervez,
segiti a szakirodalom megismerését, alkalmazasat,

véleményezi a munkakozosség tagjainak tantdrgyai programjait, ellenérzi a
tantargyi program szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek val6
megfelelést,

javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, szakmai tovabbképzésekre, a
munkako6zosségi tagok jutalmazésara, kittintetésére, cimek odaitélésére,
ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, az
irasos dokumentumokat, intézkedést kezdeményez az intézményvezeténél,
allasfoglalasaival képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetsége el6tt
és az iskolan kivil, ismerteti az intézményvezet6 dontéseit a
munkakozosséggel, gondoskodik ezek végrehajtasarol,

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszdmolét készit a munkakodzosség
tevékenységérdl a nevelGtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd
részére,

allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait,

segiti a munkakozosségbe kertilt Gj pedagogus(ok) beilleszkedését, sziikség
szerinti szakmai fejlesztését,
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e folyamatosan kapcsolatot tart a teriiletet iranyité intézményvezetd
helyettessel.

A szakmai munkakozosség vezetSjének munkajat a munkamegosztas szerint az
intézményvezetS-helyettes iranyitja.

2.2.5. A helyettesités rendje

Az intézményvezet6t akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld
kizarolagos hataskorében teljes felel6sséggel a fels6 tagozatos intézményvezetd helyettes
helyettesiti.

Az intézményvezet6 30 napot meg nem haladé tartos tavolléte esetén gyakorolja a
kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindstil a legaldbb
kéthetes, folyamatos tavollét.

A 30 napot meghalad6 tavollét esetén az intézményvezet6i teendSk ellatasara a
fenntart6, mint a beosztds feletti munkaltatoi jog gyakorldja ad megbizast a tantestiilet
valamelyik tagja részére.

Az intézményvezet6 és a helyettesitéssel megbizott intézményvezets-helyettes
egyidejli akadalyoztatdsa esetén az intézményvezet§ helyettesitése a masodik
intézményvezetS-helyettes feladata.

Mindharom vezet6 tavolléte esetén az osztalyfénoki munkakozosség vezetSje, annak
tavolléte esetén egy munkakozosség-vezets kap konkrét, személyre sz6l6 megbizast a
helyettesitésre.

2.2.6. Aziskola dolgozoi

Aziskola pedagdgus munkakorti dolgozoit, valamint a pedagoégiai, gyoégypedagogiai
asszisztens(eke)t és az iskolatitkart, illetve az egyéb nem pedagoégus munkakor(ok)ben
foglalkoztatott kozalkalmazott(aka)t a magasabb jogszabalyok el6irdsai alapjan
megallapitott munkakorokre a Békéscsabai Tankertileti Kozpont alkalmazza. Az iskola
dolgoz6i munkajukat munkakori lefrasaik alapjan végzik.

2.2.7. A dolgozék munkakori leirdsainak mintdja

Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.
A munkakori lefrasoknak a kovetkezdket kell tartalmazniuk:
A munkakorrel kapcsolatos adatok:

e adolgozo neve,

e munkakore,

e beosztasa,

e heti munkaideje,

e pedagogusok esetében heti kotelez6 6raszama,
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e amunkaltatéi jogkor gyakorl6janak megnevezése,
e adolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,
e adolgozo bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

A f6bb felel6sségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil:

e atanulodkkal kapcsolatos felel6sségek és feladatok,

e aziskolai dolgozokkal kapcsolatos felel6sségek és feladatok,

e az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos felel¢sségek és
feladatok,

e a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felel6sségek és
feladatok,

e azellendrzés, értékelés feladatai,

e adolgoz6 iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,

e adolgoz6 sajatos munkakoriilményei.

A munkakori leiras hatalyba léptetése:

e amunkakori leiras hatalyba lépésének datuma,
e azintézményvezetd alairasa,
e adolgoz6 alairasa a munkakdri leirds tudomasul vételérdl.
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3. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK

ES A KAPCSOLATTARTAS

3.1. Az alkalmazotti koézdsség

3.1.1. Koézalkalmazottak

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazottak
jogallasarol szo6l6 torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktat6-nevel munkat
végz6 pedagogus, a tobbi dolgozé az oktaté-nevel6 munkat kdzvetlentil vagy kozvetetten
segité mas kozalkalmazott (iskolatitkar, pedagogiai asszisztens, labordns, rendszergazda,
uszasoktato, ...).

A kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében pedagégus-munkakorben,
valamint a fels6fokt végzettséggel rendelkezd, nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil
segit6 munkakorben foglalkoztatottak alkotjdk az intézmény nevelGtestiiletét. A
nevelGtestiilet (tantestiilet) hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat,
melynek tevékenységével az SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

3.1.2. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartisinak rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a
valasztott kozosségi képviselSk segitségével - az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartasnak kiilonboz6 formai vannak, melyek kozil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egytittmiikodést.

A Kkapcsolattartas formdi: kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, férumok,
bizottsagi tilések, intézményi gytilések, elektronikus levél..

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv
tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kiftiggeszteni.

Nevel6testiileti  értekezletet, a teljes alkalmazotti kozosség gytlését az
intézményvezet§ akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabdly elSirja, vagy az intézmény
egészét érinté kérdések targyaldsara keriil sor. Ezek értekezleteirdl jegyzékonyvet kell
vezetni.

Az intézményvezet6 az alkalmazotti kozosséggel a kortilményeknek megfeleld
moédon egyéb informécios csatorndk felhasznalasdval is kommunikalhat. Hivatalos
kapcsolattartasnak szamit a (pl. digitalis munkarend esetén) a videokonferencia, illetve az
e-mail.
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3.2. A tanuléi kozosség és kapcsolattartiasdanak rendje
3.2.1. Az osztilykozosségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jaré és tobbségében azonos orarend szerint egytitt tanulé
didkok egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanuldlétszama rendeletben
meghatarozott, az osztalykozosség élén pedagogus vezetként az osztalyfénok all.

Az osztalyfénokot az  intézményvezetS-helyettesek és az  osztalyfénoki
munkakozosség-vezetd javaslatat figyelembe véve az intézményvezet6 bizza meg.

Az otodik osztalyok osztalyfénokei esetében a dontés kialakitdsahoz meghallgatja a
negyedikes osztalyfénok javaslatat is.

Az osztalyfénok jogosult - az osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldasara
- az osztalyban tanit6 pedagoégusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanulécsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitasi
6rdkon, melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanul6létszam (idegen
nyelvi 6rdk, informatika 6rék, stb.). A tanulécsoportok bontasét a helyi tanterv, a tantargy
sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

Az intézményvezetés és a pedagégusok a tanulokozosséggel a kortilményeknek
megfelel6 médon egyéb informacids csatornak felhasznélasaval is kommunikélhatnak.
Hivatalos kapcsolattartasnak szdmit digitalis munkarend esetén a videokonferencia,
illetve az egyéb elektronikus csatornak, mint pl. e-mail, weboldal, k6zos tarhely, oktatési
platformok feliiletei, felh6alapta szolgaltatdsok stb.).

3.2.2. A didkkozgyiilés

Az iskola tanul6kozosségének a didkkozgytilés a legmagasabb tajékoztaté féruma,
amelyen a tanulokozosségek valasztott kiildottjei, valamint az iskolavezet6ség vesz részt.
Osszehivasat az intézményvezets, illetve a didkonkormanyzat munkéjat segité
pedagogus kezdeményezheti.

A didkkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdeki
észrevételeit, javaslatait.

A didkkozgytilés az intézményvezetd 4ltal, illetve a didkonkormanyzat miikodési
rendjében meghatarozottak szerint hivhaté dssze. Tanévenként legaldbb egy alkalommal
kell diakkozgytilést tartani, amelyen az iskola tanuléi, vagy - a didkonkorméanyzat dontése
alapjan - a didkok kiildottei vesznek részt. Az évi rendes diakkozgytilés Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetSje kezdeményezi. A diakkozgytilés napirendjét a kozgytilés
rendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakkozgytilésen a didkonkormanyzati vezeték beszdmolnak az el6z6
diakkozgytlés ota eltelt id6szak munkdjarél, a tanuléi jogok helyzetérdl,
érvényesiilésérdl. A kozgytlésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat
és az iskolavezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A diakok kérdéseire,
kéréseire az intézményvezetének 30 napon beliil vélaszt kell adnia. Rendkiviili
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diakkozgytlés is osszehivhatd, ha ezt a didkonkormanyzat vezet6i vagy az iskola
intézményvezetSje kezdeményezi.

3.2.3. A didkénkormdnyzat és miikodési rendje
3.2.3.1.A didkonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot
hozhatnak létre. A didkonkorményzat tevékenysége a tanuldkat érint6 valamennyi
kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érint6
tigyekben, ha megvalasztasdban a tanul6k tobb mint 50%-4dnak képviselete biztositva van.

A didkonkormanyzat - a tanul6kozosség altal elfogadott és a nevel6testiilet altal jova-
hagyott - szervezeti és mtikodési szabalyzata alapjan végzi a tevékenységét.

3.2.3.2.A didkonkormdnyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan mitikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit,
berendezéseit az intézményi SZMSZ és a hazirend hasznélati rendszabélyai szerint veheti
igénybe.

3.2.3.3.A didkonkormdnyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartis

A diakonkorményzat munkdjat az intézményvezet6 altal felkért nagykora személy
segiti, aki - a didkonkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat a didkok képviseletében.

A didkonkormanyzatot képvisel§ feln6tt személy folyamatos kapcsolatot tart az
intézmény vezetGjével. A didkonkormanyzat feln6tt megbizottja képviseli a tanuldk
kozosségét az iskolavezetdségi, a nevelGtestiileti értekezletek vonatkozé napirendi
pontjainal.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetlentil is felkereshetik az
intézmény vezetSjét. Az intézményvezetd heti fogad6orajanak idépontja tanévenként
valtozik. Az adott tanév intézményvezetsi fogadoordjat az intézmény munkaterve
tartalmazza. Az id6pont kozzététele az osztalyfénokok feladata.

A tanul6kozosségek osztalyonként vezetdséget valasztanak.

Az iskolai didkonkorményzat élén a miikodés rendjében meghatarozottak szerint
valasztott iskolai vezetSség all. A tanuléifjisagot az iskola vezetSsége és a nevelGtestiilet
elétt az iskolai vezet6ségi tagok képviselik. A didk szervezet tevékenységét a
diakonkormanyzat mtikodését segité pedagogus tdmogatja és fogja Ossze.

A didkonkormanyzat vezetdsége és az iskola vezetdi sziikség szerint tdjékoztatjak
egymast a kolcsonosen érdeklédésre szamot tarto kérdésekben. Az intézményvezet6 vagy
a fels6 tagozatos intézményvezetS-helyettes részt vehetnek a didkonkormanyzat
gytilésein. Az iskolavezetés tavolléte esetén a didkonkormanyzat munkdjat segitd
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pedagogus irdsban vagy széban beszamol a didkonkorméanyzat gytlésein
elhangzottakrol, kozvetiti a didksag elképzeléseit, egyezteti azokat a vezetSséggel.

3.3. A sziildi kozosség és a kapcsolattartds rendje
3.3.1. A sziil6i szervezet

A hatélyos koznevelési torvény alapjan a sziil6k meghatarozott jogaik
érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak
létre.

A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és miikodési rendjér6l, munkatervének
elfogadasardl, tisztségvisel6inek megvalasztasarol.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényestilését, a pedagogiai
munka eredményességét. A tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétsl, az e korbe tartozé tigyek targyaldsakor
képviselje tandcskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

Az intézményben Sziil6i Munkakozosség (SZM) miikodik, amely képviseleti titon
valasztott sziil6i szervezet. Az SZM-t a tanulok sziileinek tobb mint 50%-a vélasztja meg,
ezért ez a sziil6i szervezet jogosult eljarni valamennyi sziil6 képviseletében, illetve az
intézmény egészét érint6 tigyekben.

Mivel az intézményben iskolaszék nem miikodik az SZM véleményezési és
javaslattételi jogkorrel rendelkezik az intézmény egész miikodésével kapcsolatban,
kiilondsen a pedagogia program elfogaddasa és a vezet6 személye vonatkozédsaban.

3.3.2. A sziil6i kozosséggel valé kapcsolattartds

Egy osztadly tanuldinak sziil6i szervezetével a gyermekkozosséget vezetd
osztalyfénok kozvetlen kapcsolatot tart.

A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i
szervezetek vezet6i vagy a vélasztott elnok juttatja el az intézmény vezet6ségéhez.

Az SZM valasztmanyat az intézményvezet6 a munkatervben rogzitett idépontban
tanévenként legaldbb egyszer 0sszehivija, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkéjarol

és feladatair6l, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

Az SZM valasztmanyanak elnoke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetével.
3.3.3. A sziil6k szobeli tajékoztatdsi rendje

Az intézmény a tanulokrol a tanév soran rendszeres szébeli tdjékoztatast tart, amely
lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos tajékoztatdsanak modja a sziil6i értekezletek,

2 2L

az egyéni tdjékoztatas a fogadoorakon torténik.
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3.3.4. A sziil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara az intézmény tanévenként harom, a munka-
tervben rogzitett id6pontt, el6re tervezett (rendes) sziil6i értekezletet tart az osztalyfénok
vezetésével. A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziil6k értesiilnek a tanév rendjérdl,
feladatairdl. Ekkor bemutatjak az osztalyban oktat6-nevel6 4j pedagogusokat is.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyf6nok és a
sziil6i szervezet képviselGje a gyermekkdzosségben felmertiil6 problémék megoldaséra.

2 2 .2

3.3.5. A sziil6i fogadoordik rendje:

2 2 .2

Az intézmény pedagogusai a sziil6i fogadéorakon egyéni tajékoztatdst adnak a
tanulokrol a sziil6k szamara.

Az intézmény az éves munkatervben rogzitett idépontban, elére tervezett (rendes)
sziil6i fogadoorat tart. A tanulményaiban jelentsen visszaes6 tanuld sziil6jét az
osztalyfénok irdsban is behivja az intézményi fogad6orara. Ha a gondvisel6 a munkatervi
fogadooran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban
idépontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

3.3.6. A sziil6k irdsbeli tdjékoztatdsi rendje

Intézménytink a tanulokrol rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad a hivatalos pecséttel
ellatott tajékoztato fiizetben és az elektronikus naplén keresztiil. frasban értesitjiik a
tanul6 sziileit gyermekiik magatartasarél, szorgalmarél, tanulmanyi el6émenetelérdl.
Tajékoztatjuk a sziiléket az intézményi élet kiemelked6 eseményeir6l és a sziikséges
aktuélis informéciokrol is.

A pedagogusok kotelesek a tanulékra vonatkozé minden értékels érdemjegyet és
irasos bejegyzést az elektronikus osztalynapléba bejegyezni.

Az osztalyfénok havonta ellenérzi az osztidlynaplot. Az osztalyfénok indokolt
esetben {irdsban értesiti a sziil6ket a tanuldk el6menetelérél, magatartasarol és
szorgalmarol.

A sziil6k és a tanuldk az iskola honlapjan (www.lencsesisuli.hu) az Elektronikus
naplé mentipont alatt a tanul6 azonositéjaval és a 11 jegyti oktatasi azonosité szammal
léphetnek be az elektronikus napléba. Itt tudjak figyelemmel kisérni a tanulmanyi
elémenetelt, a tanul6 értékelését.

A Kkapcsolattartas intézménytinkben elfogadott hivatalos formdja a Koznevelési
Regisztraciés és Tanulmanyi Alaprendszer (Kréta) e-naplo, és a Koznevelési Elektronikus
Ugyintézési Rendszer tigyintézés, {izenetek feliilete, illetve az ezekben megadott e-mail
fiok elérhet6ségei. Az 6rékkal, foglalkozasokkal kapcsolatban az intézmény altal hasznalt
oktatasi platformok tekinthetSk hivatalosnak.
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3.4. Az intézményi tandcs és miikddése

A hatédlyos jogszabélyok alapjan az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek
képviseletére a sziil6k, a tanuldk, a nevelGtestiilet, az intézmény székhelye szerinti
teleptilési onkorményzat, a torténelmi egyhazak, a helyi gazdasagi kamardk azonos
szamu képvisel6jébsl és az intézmény székhelye szerint illetékes kormanyhivatal
delegaltjabol &ll6 intézményi tandcs hozhat6 létre. Az intézményi tandcsot a magasabb
jogszabalyokban rogzitett el6irasok szerint kell megalakitani és mtikodtetni.

3.4.1. Az intézményi tandcs miikodési rendje

Az intézményi tanécs a sajat miikodési rendje és munkaprogramja alapjan mtkodik.

Az intézmény vezetSje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény
miikodésérsl az intézményi tandcsnak, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos
allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamaéra.

Az intézményvezet6 és az Intézményi Tanécs a kortilményeknek megfelel6 modon
egyéb informdciés csatorndk felhaszndldsaval is kommunikalhatnak  (pl.:
videokonferencia, chat, vagy egyéb elektronikus csatorndk, mint pl. e-mail, weboldal).

3.4.2. Az intézményi tandcs jogkore

Az intézményi tandcs a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik és hoz hatdrozatokat, illetve tesz javaslatot az intézmény miikodésével
kapcsolatos kérdésekben.

3.5. A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo szabdlyok

Az iskola legf6bb szakmai szerve a nevel6testiilet. A nevelGtestiilet az iskola
pedagogusainak kdzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskoz6 és hatarozathozo szerve.

A nevelétestiilet a kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében pedagoégus-
munkakdorben, valamint a fels6fokt végzettséggel rendelkez6, nevel6 és oktaté munkat

kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

A nevel6testiilet pedagogusainak jogait és kotelezettségeit a koznevelési torvény
szabalyozza. Az ehhez kapcsol6doé feladataikat a munkakori leirdsuk tartalmazza.

3.5.1. A pedagégus jogai és kotelességei

A pedagégust munkakorével osszeftiggésben megilleti az a jog, hogy:

e a nevelési, illetve a pedagodgiai program alapjan nevelési és tanitasi
modszereit megvalassza,
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e a helyi tanterv alapjan a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket,
taneszkozoket,

e irdnyitsa és értékelje a tanul6k munkajat,

e mindsitse a tanulok teljesitményét,

e hozzédjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

e a nevel6testiilet tagjaként részt vegyen az intézmény nevelési-, illetve
pedagogiai programjanak tervezésében, az értékelésben, gyakorolja a
nevelGtestiilet tagjait megillett jogokat,

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben val6 részvétel atjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutato
munkakban,

e szakmai egyestiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen
helyi, regionalis és orszdgos kozoktatassal foglalkoz6 testiiletek munkéjaban,

e munkahelyén egészséges koriilmények kozott éljen és végezze munkéjat,

o személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi
jogait és emberi méltosagat tiszteletben tartsak, nevel-oktatd tevékenységét
értékeljék és elismerjék.

Az iskoldban dolgozé pedagogus heti teljes munkaideje a kotott munkaidébol,
valamint a munkavégzéssel Osszefliggé feladatok elldtdsahoz sziikséges kotetlen
munkaid6bél 4ll.

A pedagoégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezet6-helyettesek allapitjidk meg az iskola tantargyfelosztasdnak és
6rarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztidsok Osszeallitisanal az
intézmény feladatellatasdnak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglakozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt, annak
helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkabdél valé rendkiviili tivolmaradasa esetén, annak okat lehet6leg
aznap, de legkés6bb az adott munkanapon 7 éra 20 percig koteles jelenteni az intézmény
vezetGjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyzé pedagégus koteles hianyzdsanak kezdetekor tanmeneteit az
intézményvezetd helyettesekhez eljuttatni, hogy akadélyoztatdsa esetén a helyettesité
tandr a tantargyi program szerint tanithasson.

Egyéb esetben a pedagdgus az intézményvezet6tsl kérhet engedélyt legalabb 3
nappal el6bb a tandra (foglalkozas) elhagydsara, a tantargyi programtol eltéré tartalma
tanéra (foglakozas) megtartdsara. A tandrak (foglalkozasok) elcserélését az
intézményvezetd helyettes(ek) engedélyezi(k).

A pedagobgus szamara - a kotelezé 6raszdmon feliili - a nevel6-oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezet6 adja az intézményvezetS-helyettesek és a munkakozosség-vezetSk
javaslatainak meghallgatasa utan. A megbizasok alapelve a ratermettség, a szaktudas, az
egyenletes terhelés.
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3.5.2. A pedagégus munkakorben elldtandé feladatok

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott tanuldk tanitdsa. Ezzel osszeftiggésben
kotelessége:

¢ nevel6-oktaté munkdajahoz tanmenetet késziteni,

e nevel6-oktato tevékenysége keretében az ismereteket térgyilagosan és
tobboldaltian kozvetiteni,

e nevel6-oktato tevékenysége sordn figyelembe venni a tanulék egyéni
képességeit, tehetségét, fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és
fejlettségét, fogyatékossagat, segiteni a tanulok képességeinek, tehetségének
kibontakoztatédsat, illetve barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben levé
tanulok felzarkoéztatasat tanuldtarsaihoz,

e a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megoérzéséhez sziikséges
ismereteket adtadni, és ezek elsajatitdsarol meggy6z6dni; ha észleli, hogy a
tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtenni,

e kozremiikodni a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulo
fejlodését  veszélyeztets kortilmények megel6zésében, feltarasaban,
megsziintetésében,

e atanuldk emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartani,

e asziil6ket és a tanuldkat az Sket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatni,
a szul6t figyelmeztetni, ha gyermeke jogainak megévasa vagy fejlédésének
el6segitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

e aszilok és a tanuldk javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adni.

Ha az oktatas keretei sziikségessé teszik, mint példaul a normal munkarendtél eltéré - an.
tantermen kiviili digitdlis munkarend, a pedagégusok feladatai is megvaltoznak. A
hagyomanyostol eltéré munkarend szerinti oktatds magaval hozza az oktatas tartalmi és
formai valtoztatasat, Gj szemléletet kovetel a pedagdégusoktol. Az ilyen, pl. otthoni
kortilmények kozott torténd oktatas értelemszertien nem lehet titkorképe az iskolaban
tortén6, kordbban megszokott hagyomdanyos tanitidsnak. Erre a tanitisra mads
szemlélettel kell tekinteni.

A nevelés-oktatas soran elsésorban a pozitiv motivéciora kell helyezni a hangsulyt. A
gyermekek ne korlatnak éljék meg ezt a helyzetet, hanem egy kiilonleges tanulasi
modnak.

Az intézményben a pedagoégusok a nevelGtestiilet altal elfogadott kommunikaciés és
oktatasi platform rendszereket hasznaljak.

Ha az oktatas keretei sziikségessé teszik, digitalis munkarend esetén az osztalyfénokok
feladatai szintén megvaltoznak. A hagyomanyostol eltér6 munkarend szerinti oktatas
id6szakdban az osztalyfénoki munkdja felértékel6dik. Ilyen tovébbi tevékenysége pl. a
sziilével rendszeresebb kapcsolattartds, gyakori konzultdcié az osztalydban tanité
pedagoégusokkal, online kapcsolattartds, a tanuldk lelki allapotanak feltérképezése,
sziikség esetén tamogaté segitség kérése. Az osztilyfénok feladata nyomon kovetni,
ismerni a tanulok technika felszereltségét, digitalis kompetencidit, a sziil6i segitségadéas
lehet6ségét.
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3.5.3. A nevelétestiilet feladati és jogai

A nevelGtestiilet jogdallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a
hatélyos koznevelési torvény és a végrehajtasi rendelet hatarozza meg. A nevelGtestiilet
dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkakozosségek el6zetes allasfoglalasa
alapjan alakitja ki. A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A nevel6testiilet legfontosabb feladatai
és jogai a kovetkezok:

e apedagogiai program és médositasanak elfogadasa,

e aszervezeti és miikodési szabélyzat és modositdsanak elfogadasa,

e anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

e a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogé elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa,

e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagoégus kivalasztasa,

e ahazirend elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megéllapitésa,

e atanulok fegyelmi tigyeiben val6é dontés,

e atanulok osztalyozévizsgara bocsatésa,

e az év végi osztalyzat és az évkozi érdemjegyek kozotti, a tanuld hatranyara
kialakitott jelent6s kiillonbség esetén a tanul6 javara torténé modositasa,

e az intézményvezetSi, vezet6i pdlyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefligg6 szakmai vélemény kialakitasa,

e a pedagodgiai program, nevelési program, valamint a szervezeti és miikodési
szabalyzat jovdhagydsanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birésaghoz
torténd kereset benytijtasa,

e ajogszabalyban meghatdrozott mas tigyek.

3.5.4. A neveldtestiilet dontései és hatdarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazdssal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok
egyenlésége esetén az intézményvezetd szavazata dont. Mindsitett szotobbség sziikséges
a pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabélyzat, a hazirend elfogadasakor és
az intézményvezetdi palyazat véleményezésénél.

A nevel6testiilet mindsitett szotobbséget igénylé dontéseinél akkor hatarozatképes,
ha a nevel6testiilet tagjainak kétharmada jelen van. A dontés akkor érvényes, ha az ilyen
aranyban jelenlévék 50% + 1 {6 elfogadta az elGterjesztést.

A nevelé6testiilet dontési jogkorébe tartozé tigyekben (eltekintve a tanulok magasabb
évfolyamba lépését és a fegyelmi tigyeket) az 6raadé tandrok nem rendelkeznek szavazati
joggal. A nevelbtestiilet személyi kérdésben - a nevel6testiilet tobbségének kérésére titkos
szavazéssal is donthet.

3.5.4.1. Eljardsrend a mdsodik ciklusos vezetdi megbizdssal kapcsolatban

A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogéllasarol sz6lo
1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarél szo6lo
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326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) 22. § (3) bekezdése szerint az
Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaltak szerinti nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb
vezet6i megbizas akkor adhato, ha azzal a nevel6testiilet legalabb kétharmada egyetért. A
Vhr. 22. § (4) bekezdése alapjan a (3) bekezdésben meghatarozott esetben a fenntartéi
irasbeli kezdeményezés nevel6testiiletnek torténé ataddsatol szamitott legaldbb tizenot
napot kell biztositani a nevelGtestiileti egyetérts nyilatkozat megadésara.

Az Nkt. 4. § 20. pontja szerint a nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben
kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében pedagégus-munkakorben,
valamint a fels6fokt végzettséggel rendelkezd, nevels és oktaté munkat kozvetleniil
segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

A masodik ciklusos intézményvezet6i megbizassal kapcsolatos eljaras a fenntart6 -
Békéscsabai Tankertileti Kézpont - irasbeli kezdeményezésére indul. A fenntartéi irasbeli
kezdeményezés nevelGtestiiletnek torténd atadasatol szamitott legalabb tizenot napot kell
biztositani a nevel6testtileti egyetértd nyilatkozat megadasara.

A nevel6testiilet a masodik ciklusos intézményvezet6i megbizassal kapcsolatos
nyilatkozatat nevelGtestiileti értekezleten hozza meg.

A nevel6testiileti értekezletet a fenntarté képviselSje vagy a fenntarté altal megbizott
nevelGtestiileti tag vezeti le.

A nevel6testiileti értekezleten jegyzSkonyv késziil, amelyet a nevel6testiilet altal
megvalasztott jegyzSkonyvvezet6 vezet. A jegyzOkonyvet a nevelGtestiilet 4&ltal
megvalasztott két hitelesitt alairdsaval hitelesiti.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha a nevel6testiilet kétharmada jelen van.

A nevelo6testiilet hatdrozatképességének megallapitasahoz jelenléti ivet kell vezetni.
A jelenléti iv tartalmazza

e anevelGtestiilet tagjainak nevét,

e munkakorét,

e vezetsi beosztasat,

e afoglalkoztatds statuszat,

e anevelGtestiilet tagjainak alairasat.

A jelenléti ivet a jegyz6konyvvezet és a két hitelesit6 hitelesiti.

A nevelGtestiileti értekezletre meg kell hivni az Nkt. 4.§ 20. pont alapjan a
nevelGtestiilet valamennyi tagjat:

e apedagoégusmunkakorben és

e a fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil
segit6 munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottakat, akiknek a
kinevezése, illetve hatalyos kinevezés-médositasa alapjan a nevel6testiileti
értekezlet id6pontjaban az intézmény a munkavégzés helye, fliggetlentil attdl,
hogy ténylegesen végeznek-e munkat.

A nevelGtestiilet tagja az intézményvezets, valamint azok a kozalkalmazottak is,
akiknek a kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, illetve, akik a felmentési idejtiket toltik.

Az Oraad¢6 tanar tandcskozasi joggal részt vehet a nevel6testiileti értekezleten,
azonban nem tagja a nevelGtestiiletnek, igy szavazasra nem jogosult. Az 6raaddkat kiilon
jelenléti ivre kell felvezetni, jeldlni kell, hogy 6raadé, s hogy csak tandcskozési joggal
rendelkeznek.

A nevelGtestiilet nyilatkozatdnak meghozatala el6tt meghallgatia az
intézményvezet6t.
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A nevel6testiilet nyilatkozatat (egyetértését vagy egyet nem értését) titkos szavazas
formajaban alakitja ki. Az intézményvezet6 nem rendelkezik szavazati joggal, amikor a
masodik ciklusos vezet&i megbizasarél szavaz a nevel6testiilet.

A titkos szavazast a nevel6testiilet dltal megvalasztott hdrom tagti szavazatszamlalé
bizottsag bonyolitja le. A szavazatszamlalo bizottsag tagjai koziil elnokot valaszt.

A szavazatszamlalo bizottsag feladata:

e Szavazoélapok el6készitése,

e A szavazds moédjanak ismertetése (érvényes és érvénytelen szavazat)

e A szavazodurna el6készitése, annak nevel6testiilet el6tti bemutatésa, lezardsa
és lebélyegzése,

e A szavazodlapok atvételekor ismét jelenléti ivet kell alairatni. A szavazoélapot
atadas el6tt le kell bélyegezni.

e A szavazatok megszamlalasa.

A szavazatszamlaloé bizottsag a szavazatok szamlalasdt a nevelGtestiilet dontése
alapjan nyiltan (a nevel6testiilet el6tt) vagy titkosan végzi.

A szavazatokrdl a szavazatszamlalo bizottsag jegyzékonyvet készit.

A jegyz6konyv tartalmazza a

. szavazdsra jogosultak szamat (a nevelGtestiilet teljes 1étszamat)

. szavazdsra jogosult jelenlévék szamat

o az érvénytelen és az érvényes szavazatok szamat

. a szavazasra jogosultak tobbségi véleményét (a 2/3 megéllapitasa = a

nevelb6testiilet teljes 1étszama - beleértve az intézményvezet6t és azokat is,
akiknek a kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel - és az egyetértd szavazatok
szamdanak aranya)
A nevelGtestiilet nyilatkozatat irasba kell foglalni.
A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formédban kell megszovegezni. A hatarozatokat
sorszdmozni kell, és azokat nyilvéntartasba kell venni.

3.5.5. A nevelltestiileti értekezletek

A nevelGtestiilet a tanév folyaman az éves munkatervben tervezett valamint
rendkiviili értekezletet tart, melyrél csak igazoltan lehet tdvol maradni.

A tanév sordn tervezett (rendes) értekezletei:

e alakul6 értekezlet,

o félévi osztalyozo értekezlet,

e év végi osztalyozo értekezlet,
e tanévnyito értekezlet,

o félévet zaro6 értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

e nevelési értekezletek,

e munkaértekezletek.

A nevel6testiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirend és az
id6pont megjelolésével az iskola intézményvezetdje hivja dssze.

Az intézményvezet6 a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 8sszehivasaroél a napirend
harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.
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A rendkiviili nevelGtestiileti  értekezlet  Gsszehivasanak  nevel6testiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjel6lése
sziikséges. Az értekezletet tanitdsi id6n kiviil a kezdeményezést6l szdmitott nyolc napon
beliil 6ssze kell hivni.

A nevelGtestiileti értekezlet el6készitésével, és lefolytatdsdval kapcsolatos
rendelkezések:

e A nevelGtestiileti értekezleteket az intézményvezet késziti eld.

o A félévi és az év végi nevelGtestiileti értekezletre az 1-4. évfolyam és az 5-8.
évfolyam munkdjanak részletes értékelését a felel6s intézményvezeto-
helyettesek készitik el a munkakozosségek beszamoloi alapjan, és frdsban
tovabbitjak az intézményvezet6hoz.

e A nevel6testiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja a pedagégiai program,
az SZMSZ, a hazirend, a didkonkorményzat SZMSZ-ének jovahagyasaval
kapcsolatos napirendi pontokat; az intézményvezet6 az el6terjesztés irasos
anyagat az értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal kordbban é&tadja a
munkakozosségek vezetéinek, valamint gondoskodik annak a nevel6i
szobdban val6 megtekinthet6ségérol.

e Szbbeli el6terjesztés alapjan targyalja az éves munkatervet, az iskolai
munkara irdnyul6 elemzéses beszamolot.

e A munkakozosség-vezetbk a nevelGtestiilet el6tt széban ismertetik
munkakozosségiik véleményét, irdsban tovabbitjdk az intézményvezetéhoz
javaslataikat. Az intézmény munkajat atfogd éves elemzés elkészitéséhez a
munkakozosségiik mtikodési tertiletére vonatkozé értékelést tovabbitjdk az
intézményvezetS-helyettesek felé.

e A nevelGtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjdhoz az egyetértési,
véleményezési jogot gyakorl6 sziil6i kozosség képviselsjét meg kell hivni.

e A nevelGtesttileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az intézményvezetd,
akadalyoztatdsa esetén az altaldnos intézményvezet-helyettes latja el; a
jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két nevel6testiileti tagot valaszt.

e A nevel6testiileti értekezletek lényegkiemels, emlékeztets jegyzékonyvét az
iskolatitkar, illetve a nevelGtesttilet 4ltal felkért vagy kijelslt pedagégus vezeti.
A jegyz6konyvet az értekezletet kovet6 hdrom munkanapon beliil kell
elkésziteni. A jegyz6konyvet az intézményvezetd, a jegyzékonyvvezeto és a
két hitelesit6 irja ald.

e A nevelGtestiilet tagjai onalléan is iilésezhetnek, ahol értékelik munkajukat,
sajat magukra nézve onalléan is hozhatnak dontéseket és hatarozatokat.
Ezeknek 0Osszhangban kell lennie az iskola alapdokumentumaiban
megfogalmazott célokkal és feladatokkal.

Ilyen értekezlet lehet:

e Egy osztalyban tanité nevelSk értekezlete,

e 1-4. évfolyamon tanitok értekezlete,

e 5-8. évfolyamon tanitok értekezlete,

e 1-8. évfolyamon az azonos tantargyakat tanitok értekezlete.
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3.5.6. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek dtruhdzdsa

A nevelGtestiilet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébél, valamint a
végrehajtasi rendelet alapjan a szakmai munkakozosségre ruhazza:

e tantargyfelosztasra vonatkozo javaslattételi jogkorét,
e a pedagogusok kiilon megbizatdsainak elosztisaval kapcsolatos
véleményezési jogkorét.

3.5.7. Az egyes feladat- és jogkorok dtaddsa

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozod tigyek elGkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol - meghatarozott id6re vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes
jog-koreinek gyakorldsat atruhazhatja mésra, igy a szakmai munkakozosségre, valamint
a szil6i szervezetre vagy a didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorléi: a bizottsagok, az osztalykozosségek tanarai és a
szakmai munkakozosségek vezetdi, illetve a DOK segit6é pedagogus és az SZM vezets. Az
atruhazott jogkor gyakorléi a nevel6testiilet dltal meghatarozott id6kozonként és modon
beszamolnak azokrél az tigyekr6l, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljarnak.

3.5.8. A nevelétestiilet dltal létrehozott bizottsdg, munkacsoportok:

A nevel6testiilet - feladat - és jogkorének részleges atadasédval - dlland6 bizottsagokat
hozhat létre tagjaibol.

A Fegyelmi Bizottsdg feladata:

e ahazirendet salyosan megszeg6 tanulok fegyelmi tigyeinek vizsgélata,
e az érintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala.

e azintézmény vezet&je vagy helyettese,

e az érintett tanul6 osztalyfénoke,

e egy, a fegyelmi tigyben fliggetlen pedagogus,
e egy, a tanul¢ 4ltal felkért pedagogus,

e adidkonkormanyzat képviselgje.

3.5.9. Az osztdlykozosségek nevelGtestiileti értékelése

A nevelGtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek tanul-
manyi munkdjanak értékelését, magatartasi és szorgalmi problémai megoldasat az érintett
kozosséggel kozvetlentil foglalkozé pedagdgusokra ruhdzza at.

A nevelGtestiilet felé valo beszamolési kotelezettség az osztalykozosségek esetében
az osztalyfénokre harul. Az adott tanul6i kozosségért felel6s osztalyfénok sziikség esetén
- a vezetOség tudtaval - tgynevezett nevel6i osztalyértekezletet hivhat 6ssze, melyen az
osztaly pedagogusainak jelen kell lennitik.
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3.5.10. A nevelétestiilet szakmai munkakozdosségekre ruhdzott jogai

A neveldtestiilet a szakmai munkakézdsségekre ruhdzza dt az alabbi jogkoreit:

e apedagogia program helyi tantervének kidolgozasa,

e ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,

e tovabbképzésre, tképzésre valo javaslattétel,

e jutalmazasra, kittintetésre,

e ahatdrozott id6re kinevezett pedagdgusok véleményezése,

e aszakmai munkak6zosség vezeté munkdjanak véleményezése.

3.6. A szakmai munkakozosségek miikddése

A szakmai munkako6zosség az azonos szakmai tevékenységet folytaté pedagogusok
szakmai szervezete. Az iskolaban létrehozott munkakozosségek szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget nydjtanak a nevel6-oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellen6rzéséhez, a pedagoégusok tovabbképzéséhez és a modszertani feladatok
kidolgozasahoz, végrehajtasuk megszervezéséhez.

Az iskolai szakmai munkakozosségek a mindenkor hatdlyos koznevelési torvény
rendelkezéseinek figyelembe vételével szervezédnek. Az iskoldban miikodé
munkakozosségek szamarol és jellegérdl a nevel6testiilet véleményének meghallgatdsa
utan az iskolavezetés dont. A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd képviseli, akit
a munkakozosségi tagok véleményének figyelembe vételével az intézmény vezetSje biz
meg. A megbizas visszavonasig érvényes.

3.6.1. A szakmai munkakozosségek feladatai:

e az oktaté-nevelémunka tervezése és fejlesztése, szakmai, tartalmi
Osszehangoldsa, a magas szinvonaltl pedagogiai munka biztositasa,

e az éves szakmai ellen6rzési terv elkészitése, a szakmai ellen6rzések és
tapasztalatcserék megszervezése,

e a tanuldk versenyekre valo felkészitése, tantargyi versenyek megszervezése,
iskolai és iskolan kiviili tehetséges tanulok szakkoreinek megszervezése,

e a szakmai kovetelményrendszer kidolgozédsa, az oktatashoz sziikséges
taneszkozok és tanitasi segédeszkozok jegyzésének osszeédllitasa,

e a munkakozosség tagjainak iskolarendszerti és iskolarendszeren kiviili
tovabbképzési tervének el6készitése, a pedagdgusok onképzésének segitése,

e amoddszertani kultira fejlesztése,

e a palyakezd6 gyakornokok, valamint az 14j alkalmazasa pedagégusok
szakmai munkdjanak segitése, figyelemmel kisérése, szakmai fejlédésiik és
beilleszkedésiik értékelése,

e a méréses vizsgalatok tantargyi értékelésben torténé rendjének
meghatarozasa.

e aziskolai élet demokratizmusanak formalasa.
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A szakmai munkakozosségek tevékenységiik sordn:

e az érvényben 1év6 tanterv, helyi pedagogiai program alapjan elkészitik az
adott tantargyak vagy tantargycsoportok helyi tanterveit,

e folyamatosan figyelemmel kisérik a tantervi kovetelmények teljesitését, ennek
érdekében egységes mérési moédszereket dolgoznak ki a tanuldk teljesitésének
mérésére,

o elvégzik a mérések elemzését, értékelését, ramutatnak a tantargyi
eredményekre és hidnyossagokra, javaslatot tesznek a feltart hidnyossagok
megsziintetésére,

e rogzitik tantargyaik munkatankonyveinek vezetési elveit,

e figyelemmel kisérik a szertarak, szaktantermek taneszkoz-ellatottsdgat, a
médiatar és az iskolai konyvtar fejlesztését,

e javaslatot tesznek: - a tart6s tankonyvek vasarlasahoz,

- a tantargyfelosztas elkészitéséhez,
- a kittintetésekre valo felterjesztéshez,

e segitséget nytjtanak a tanulék osztalyokban torténd elhelyezésében, a
pedagogiai programban meghatdrozott tantargyak emelt oraszdmu
oktatasara valo kivalasztasaban,

e a korszer(i oktatdsi-nevelési modszerek kimunkaldsaban tevékenyen részt
vesznek, segitik ezek bevezetését,

e szervezik a szakmai bemutatoék és el6adasok latogatasat, segitséget nytjtanak
az iskolan beliili bemutatok, nyilt tanitdsi napok megtartasahoz,

e lebonyolitjak az iskolai tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeket, felkészitik
tanul6inkat a magasabb szint(i versenyekre,

e tevékenyen részt vesznek a médszertani kulttara folyamatos fejlesztésében,

e az iskolai munkatervvel dsszhangban megtervezik egész éves munkédjukat,
munkatervet készitenek,

o félévkor és év végén értékel¢ beszamolot készitenek az adott idészak
munkdjarol.

3.6.2. A munkakozosség-vezetdk jogai és feladatai

A szakmai munkakozosség vezetSje képviseli a munkakozosséget az intézmény
vezetGsége felé és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait. Ezen tilmenden tajékoztatja Sket a vezetdi értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.

A munkako6zosség vezet6 tovabbi feladatai és jogai:

e irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a szakmai munkéért,
értekezleteket hiv ssze, bemutat6 foglalkozasokat szervez,

e elbirdlja és jovadhagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi
tantervhez igazod6 tanmeneteit,

e ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
elére-haladast és annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto felé,

e sszedllitia a pedagégiai program és munkaterv alapjan a munkakozosség
éves munkaprogramjat,

e beszamol a nevel6testiiletnek a munkakozosség tevékenységérdl,
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e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakozosségi tagok jutalmazasédra, illetve Kkitlintetésére torténd
felterjesztésre.

3.6.3. Az intézmény szakmai munkakozdosségei

e Humén targyakat tanit6 als6 tagozatos pedagoégusok szakmai

munkakozossége
o Tagjai: a magyar nyelv és irodalom és az egyes készségtargyak
tantargyait tanitok

e Redltargyakat tanit6 also tagozatos pedagogusok szakmai munkakozossége
o Tagjai: a matematika, kornyezetismeret és az egyes készségtargyakat
tanitok
e Humén targyakat tanit6 fels6 tagozatos pedagégusok szakmai
munkakozossége
o Tagjai: a magyar nyelv és irodalom, torténelem, hon-és népismeret és
az egyes készségtargyak szaktandrai
e Redl tantdrgyakat tanité fels6 tagozatos pedagégusok szakmai
munkakodzossége
o Tagjai: matematika és az egyes készségtargyak szaktanarai
e Természettudomdanyos tantargyakat tanit6 fels6 tagozatos pedagégusok
szakmai munkakozossége
o Tagjai: természettudomanyos targyak szaktandrai
e Idegen nyelvet tanitok szakmai munkakozossége
o Tagjai: az idegen nyelvet tanité pedagoégusok
e Miivészeti-kozmiivel6déi tantargyakat tanité pedagoégusok munkakozossége
o Tagjai: mtivészeti tantdrgyat tanité pedagoégusok
e Testnevelés és sport tantargyat tanité pedagégusok munkakozossége
o Tagjai: Testnevelés és sport tantargyat tanité pedagégusok
e Osztéalyfénokok szakmai munkakozossége
o Tagjai: 5-8. évfolyamos osztalyok osztalyfénokei

Az intézményben miikod6 szakmai munkakozosségek szamat a mindenkor hatalyos
koznevelési torvény rogziti. Az iskola azonos szakmai tevékenységet folytatod
pedagogusai megfelel6 1étszdm esetén kezdeményezhetik tovabbi munkakozosségek,
illetve szakmai szervezetek megalakitasat az érvényben 1év6 rendelkezések figyelembe
vételével.

3.7. Az iskolai sportkdor miikodése

Az iskolai sportkér miikodését, a tanévenként felmeriil6 igényeket minden tanév
elején feliil kell vizsgalni, és a lehet6ségek fliggvényében kell megszervezni a sportkor
éves miikodését. Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola
sportlétesitményeinek (sportudvar, tornaterem), valamint sporteszkdzeinek hasznélatat.

Az iskolai sportkor foglalkozasain részt vehet az iskola minden tanuldja. Az iskolai
sportkor a tanorai testnevelési orakkal egytitt biztositja a tanulék mindennapos
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testnevelését, valamint a tanuldk felkészitését a kiilonféle sportdgakban az iskolai és
iskolan kiviili sportversenyekre.

3.7.1. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartis

Az iskolai didksportkor munkajat az intézmény vezetdje altal megbizott testnevel6
tanar segiti. Az iskolai sportkor munkajat segit6 testnevel6 képviseli az iskolai sportkort
az intézmény vezetGjével, illetve az iskola vezet&ségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkajat segit6 testnevel véleményét minden esetben ki kell
kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai
munkaterv Osszedllitasa el6tt.

Az iskolai sportkor munkajat segit6 testnevel6 az osztilyokban, illetve az didk-
onkormanyzat iskolai vezet6ségében minden tanév méjusaban felméri, hogy a tanuldk a
kovetkez6 tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és
ez alapjan - minden év majus 31-éig - javaslatot tesz az intézmény vezetSjének az iskolai
sportkor kovetkezd tanévi szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozé
javaslatat az annak megvaldsitdsahoz sziikséges, felhasznédlhat6 idSkeretet, valamint a
rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket figyelembe véve
késziti el.

Az iskolai sportkor egy tanitdsi évre sz616 szakmai program szerint végzi munkajat.
Aziskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formdk,
sportkdori csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjéaban kell meghatarozni.

3.8. Az iskola kozdsségeinek egyiittmiikodése
3.8.1. Az iskolavezetés és a neveldtestiilet kozotti egyiittmiikodés

A nevel6testiilet kuilonbozé kozosségeinek egyiittmiikodése az intézményvezetd
segitségével a megbizott pedagogus-vezetdk, illetve a valasztott képvisel6k utjan valésul
meg.

Az egyiittm(ikodés férumai:

e azintézményvezetd és az intézményvezets-helyettesek megbeszélései,
e azintézmény vezetSségének iilései,

e akiilonbozo értekezletek,

e akiilonb6z6 megbeszélések.

Ezen férumok id6pontjat az intézmény éves munkaterve hatdrozza meg. Az

iskolavezetés az aktudlis feladatokrél a tandri szobaban elhelyezett hirdet&tablan,
valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a nevelSket.
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Az intézmény vezet6ségének tagjai kotelesek:

e az iskolavezet6ség tiilései utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo
pedagogusokat az tilés dontéseirdl, hatarozatairol,

e az iranyitdsuk ald tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az iskolavezetés felé.

A nevelSk kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy munkakori vezetdjuk, illetve valasztott képvisel6ik ttjan kozolhetik az intézmény
vezetdségével, a kozalkalmazotti tandccsal, illetve a sziil6i munkakozosséggel.

3.8.2. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

Az  iskolaban  tevékenykedd = szakmai = munkakozosségek ~ folyamatos

s 22z z z 2z

egytttmtikodéséért és kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezet6i felel6sek.

A szakmai munkakozosségek vezet6i a munkakozosség éves munkatervének
Osszedllitasa el6tt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat
kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi tertileteire:

e amunkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

e iskoldn beliil szervezett programok, bemutat6 6rak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e a tanulok szdmadra szervezett pdlydzatok tanulmanyi, kulturdlis és

sportversenyek.
A szakmai munkakozosségek vezet6i az intézményvezet§ség iilésein rendszeresen

tdjékoztatjdk egymadast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a
munkakozosségeken beliili ellenérzések, értékelések eredményeirdl.

3.8.3. A sziil6i munkakozosség és az iskola kozosségeinek egyiittmiikodése

A sziil6i munkakozosség az iskola kozosségeivel a vélasztmanyan keresztiil tartja
egymassal a kapcsolatot.

A sziil6i munkakozosség tagjai id6kozonként - évente legalabb két alkalommal -
kotelesek tajékoztatni az altaluk képviselteket a sziil6i munkakozosség tevékenységérol,
valamint kotelesek az altaluk képviseltek kérdéseit, véleményét, javaslatait az sziil6i
munkakozosség vezetdje, valasztmanya felé tovabbitani.

Az iskola miikodésérdl, az iskolai munkaterv feladatairdl, annak végrehajtasarol az
intézmény vezetSje - évente legaldbb egy alkalommal - koteles tdjékoztatni a sziil6i
munkakozosséget.

3.8.4. A nevelbk és a tanuldok kapcsolattartisa és egyiittmiikodése

A tanuldkat az iskola életérél, az iskolai munkatervrél, illetve az aktualis feladatokrol
az iskola intézményvezetSje és a didkonkorményzat felelds vezetSje, valamint az
osztalyfénokok tajékoztatjak:
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e azintézményvezeto legalabb évente egyszer a didkkozgytilésen,

e a didkonkorményzat vezetSje havonta egyszer a didkonkorményzat
vezet6ségének tilésén,

e az osztalyf6nokok folyamatosan az osztalyfénoki orakon.

A tanul6t és a tanul6 sziileit a tanul6 fejlédésérol, egyéni haladdsarol a szaktanarok
folyamatosan (széban, illetve a digitalis naplon keresztiil irdsban) t4jékoztatjak.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola bels¢ szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében - szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy vélasztott
képvisel6ik, tisztségviselSk ttjan - az intézmény vezetdségéhez, az osztalyfénokiikhoz, az
iskola nevelSihez, a didkonkormanyzathoz, illetve a sziil6i munkakozosséghez
fordulhatnak.

A tanul6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg,
illetve valasztott képvisel6ik, tisztségviselSik utjan kozolhetik az intézményvezetéssel, a
nevel6kkel, a nevel6testiilettel vagy a sziil6i munkakozosséggel.

A szuldk és méas érdekléddk az iskola pedagégiai programjardl, szervezeti és
miikodési szabalyzatdrdl, illetve hazirendjér6l az intézmény vezet&jétél az iskolai
munkatervben évenként meghatdrozott intézményvezet6i fogaddoérdkon kérhetnek
tdjékoztatast.

Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és
hazirendjének el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének,
valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

A pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-
egy példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél tekinthet6 meg;:

e aziskola intézményvezet6jénél;
e aziskola honlapjan;

e aziskola irattdraban;

e aziskola konyvtardban;

e aziskola nevel6i szobéjaban.

3.9. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

Intézménytink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatdsa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztds érdekében és egyéb
tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn més intézményekkel.

A vezet6k, valamint a nevel6- oktaté munka kiilonboz6 szakteriileteinek képvisel6i,
személyesen tartanak rendszeres kapcsolatot a tdrsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és moédjai:
o kozos értekezletek tartasa,

e szakmai el6adasokon és megbeszéléseken val6 részvétel,
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e mobdszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa,
e kozos innepélyek rendezése,

e intézményi rendezvények latogatasa,

e hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon.

Az iskolai munka megfelel¢ szintli iranyitdsanak érdekében az iskolavezetésnek
alland6 munkakapcsolatban kell dllnia a kovetkez6 intézményekkel:

e azintézmény fenntartéjaval,

e amegyei pedagogiai oktatasi kozponttal,

e ahelyi nevelési és oktatasi intézményekkel,

e helyi és orszagos hataskort szakszolgélatokkal,

e agyermekjoléti szolgalattal,

e agyermek- és ifjisagvédelmi hatésagokkal.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitdsdért az intézményvezeté és az

intézményvezetS-helyettesek a felel6sek.

Az eredményes nevel6- és oktatomunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

e aziskolat tAmogat6 alapitvany(ok) kuratériuméval,
e anevel6-oktaté munkat ellato tarsintézményekkel,
e akozmivel6dési intézményekkel,

e atorténelmi egyhazak képvisel6ivel.

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az intézményvezet6 és az
intézményvezetS-helyettesek felel6sek.

A tanulok egészségi allapotdnak megévasaért az iskolavezetés rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gyermekek egészségtigyi ellatdsar6l gondoskodd egészségiigyi
szolgdaltatoval, tarsintézményekkel, és segitségiikkel megszervezi a tanuldok rendszeres
egészségligyi vizsgalatat. A munkakapcsolat megszervezéséért az iskolatitkar és az
osztalyfénokok a felel6sek.

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjisdgvédelmi
feladatok eredményesebb elldtasa érdekében az iskolai gyermek- és ifjusdgvédelmi
feladatok ellatdsat segit6 pedagdgus rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti
szolgdlattal. A munkakapcsolat feltigyeletéért az intézményvezet6 és az intézményvezet6-
helyettesek felel6sek.
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4. AZISKOLA A MUKODESI RENDJE, A
VEZETOK INTEZMENYBEN VALO

BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

4.1. A tanév helyi rendje

A tanév rendjét a mindenkor hatalyos miniszteri rendelet szabalyozza. A tanév helyi
rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg, és rogziti az éves munkatervben. A
szorgalmi id6 az tinnepélyes tanévnyitéval kezdédik és a tanévzaré tinnepélyen fejezédik
be.

Ennek megfelelen a tanévnyito értekezlet dont:

e a nevel6-oktatdé munka lényeges tartalmi véltozasairél (pedagodgiai program
modositasairdl, az Gj tanév feladatairdl),

e aziskolai szinti rendezvények és tinnepélyek tartalmarol és idépontjarol,

e a tanitas nélkiili munkanapok id6pontjarél és programjardl,

e atanév tandran kiviili foglalkozasairdl,

e az éves munkaterv jovahagyasarol,

e ahazirend sziikség szerinti médositasarol.

4.2. Az intézmény nyitva tartdsa, a tanulok munkarendje
4.2.1. Az iskola nyitva tartdsa

Az iskola szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig reggel 6 6ratol este 22 6rdig tart nyitva.

A tanulék rendezvény esetén 20 o6rdig tartézkodhatnak az iskolaban, kiilon
engedéllyel 20.30-ig. Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon 7.00 6ratol
17.00 oraig tart.

Az iskola szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva van. Rendezvények
esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendt6l valé eltérésre az
intézményvezet$ adhat engedélyt.

Szorgalmi id6n kiviil (tanitasi sziinetekben és hétvégén) nyitva tartds csak az
intézményvezet6 4&ltal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolédik. Az
intézmény a tanitasi szlinetekben a fenntart6 altal meghatarozott tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az épiiletben csak a beosztasuk szerint munkat végzsk tartézkodhatnak.
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Digitdlis munkarend esetén az intézmény miikodési és benntart6zkodasi rendje
moédosulhat. Ezekben az esetekben jelen szabalyzattol az eltérés indokanak megadésaval
és annak fennéllasa idejéig el lehet térni. Az eltérés tartalmat rogzitheti jogszabaly, koz-
ponti eléiras, eljarasrend, az intézmény vezetdje altal elSirt eljarasrend, intézményvezet6i
utasitas.

4.2.2. A tanulék munkarendje

Az iskola hazirendje tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a tanulok
bels6 munkarendjének részletes szabalyozasat. A hazirend betartdsa a tanulok és sziileik,
valamint az intézmény dolgozéi és az intézmény szolgaltatasait igénybe vevs személyek
is szamara kotelezd.

A tanév helyi rendjét, az intézmény hazirendjét és a balesetvédelmi el6irdsokat az
osztalyf6nokok az elsé tanitdsi napon ismertetik a tanuldkkal, az els6 sziil6i értekezleten
pedig a sziil6kkel. Az 4j beiratkozé tanulénak (tanuldknak) beiratkozasuk alkalmaval
roviditett ,héazirendet” adunk at és felhivjuk sziileik figyelmét arra, hogy hol
tanulmanyozhato a teljes hazirend (a konyvtarban, az intézmény honlapjan...).

Az iskolai munka a tantargyfelosztassal osszhangban késziilt heti érarend alapjan
folyik, pedagogus vezetésével, a kijelolt termekben. A tanéran kiviili foglalkozasok csak a
kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utdn szervezhetSk. Az iskola a hitoktatas szervezésével
kapcsolatban a magasabb jogszabalyokban foglaltaknak megfelelen egyeztet az érintett
felekezetekkel.

A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc, a tanitasi 6rak és tanoéran kiviili foglalkozasok a
miikodési rendben meghatarozottak szerint torténik. A kotelezd tanitasi orak délelstt
vannak, azokat legkésébb 15 oraig be kell fejezni. Rendkiviil indokolt esetben az
intézményvezet6 roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben csak az
intézményvezetd tehet. A tanitdsi 6rdk latogatdsdra engedély nélkiil csak az iskola
intézményvezetSje, helyettesei, illetve a szakmai munkakozosség vezetSje jogosult.
Minden egyéb esetben a latogatdsra az intézményvezet6 adhat engedélyt. A kotelez6
orvosi vizsgalatokat az intézményvezets altal engedélyezett id6pontban és modon
szervezik, lehet6leg tigy, hogy a tanitast ne zavarjak.

Az Orakozi sziinetek id&tartama: 15 illetve 10 perc, a hazirendben feltiintetett
csengetési rend szerint. Az 6rakozi sztinet rendjét sziikség szerint beosztott pedagégusok
feltigyelik.

A bemutat6 6rak, nyilt napok tartasdnak rendjét és idejét - a munkakozosség-vezetSk
javaslata alapjan - munkaterv rogziti.
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4.2.3. A miikodés rendje - a tanitdsi napok rendje

A tanitasi orak rendje

Az oktatds és a nevelés az Oratervnek megfelel6en, a tantargyfelosztassal
Osszhangban levé orarend alapjan torténik a pedagégusok vezetésével a kijelolt
tantermekben.

A napi tanitasi id6 (a kotelez6 6rarend szerinti tanitasi orak id6tartama) 8 6ratol 14
o6réig tart. A tanéran kiviili foglalkozasokat 16.30 oraig be kell fejezni.

A tanitasi 6rak id6tartama: 45 perc. Az els¢ tanitasi 6ra reggel 8 érakor kezdédik.
Indokolt esetben az intézményvezet6 roviditett 6rdkat és sztineteket rendelhet el.

A tanitési 6rék (foglalkozasok) latogatasara intézményvezet6i engedély nélkiil csak a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetdje
adhat engedélyt. A tanitasi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt
esetben az intézményvezet6 és az intézményvezet6-helyettesek tehetnek. A tanitasi 6rak
tanul6kra vonatkoz6 szabélyait a hazirend tartalmazza.

Az orakozi sziinetek rendje:

Az orakozi sztinetek id6tartamat a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint
hatdrozzuk meg. Az 6rakozi sziinetek ideje nem rovidithet6, legkisebb id6tartama 10 perc.
A f6étkezésre biztositott id6tartam legaldbb 20 perc.

Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben
szell6ztetni kell. Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési id6én kivil a tanulodk - egészségiik
érdekében - lehet6ség szerint az udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére!

Az étkezést lehet6ség szerint 11.50 és 14.15 ora kozott kell lebonyolitani. A dupla 6rdk
az intézményvezet6 helyettesek engedélyével - az 6rakozi sziinet eltolasaval - tarthatok,
de a pedagogus koteles feltigyeletet biztositani a kicsongetésig.

Az intézményi feliigyelet szabalyai:

Az iskoldban a tanitdsi id6 alatt tanul6 feliigyelet nélkiil nem tart6zkodhat. Az
6rarend szerinti kotelez6 tanitasi 6rak és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanul6kra
a tanorat vagy a foglalkozast tart6 pedagogus feliigyel.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi id6 el6tt és utan a tanulok
feltigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott tigyeletes pedagogusok latjak el.

Az intézmény évente ligyeleti rendet hataroz meg az érarend fiiggvényében. Az
tgyeleti rend beosztdsaért az intézményvezet6-helyettesek, illetve az osztalyfénoki
munkakozosség vezetSje a felel6s. Az {igyeletre beosztott vagy az {tigyeletes
helyettesitésére kijelolt pedagogus felel6s az tigyeleti tertilet rendjének megtartasaért, a
feltigyelet ellatasaért.

Az tigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti és utani alabbi id6szakokra:
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reggel 7.00 6ratol 7.50 o6réig,

délutan 16,00 o6ratol 17,00 oraig pedagogus és pedagodgiai asszisztens feliigyel a
tanulokra.

A tanitds nélkiili munkanapokon, sziil6i igény esetén gyermekfeliigyeletet tartunk.
Az intézményi feliigyelet egyéb szabalyait az tigyeleti rend tartalmazza.

A tanitas kezdete, ideje:

e atanitasi ordk id6tartama: 45 perc
e anapitanitds: 8.00 - 13.35 6réig.
e a DOK és a sziil6i kozosség egyetértésével a tanitast 7.15 -kor is meg lehet
kezdeni.
e anapkozis foglalkozasok kezdési id6pontja az érarendek fiiggvénye,
o kezdési id6pontja: 14.30;
o Dbefejezése legkéstbb 16.00;
e a tanuldk részére szervezett onkoltséges tanfolyamok kezdete igazodik a
tanulok elfoglaltsagaihoz, valamint a tantermek, az uszoda igénybevételéhez.

Ugyelet:

e reggel 7.00 6ratol 7.30-ig tart az aulaban,

e délutan 16.00 6ratol 17.00 oraig az udvaron, a kijelolt tantermekben vagy az
aulaban,

e a folyosokon és az auldban 7.30-t6l a tanitds kezdetéig, valamint az érakozi

sztinetekben, tovdbba az ebédeltetés alatt az ebédl6ben nevel6i tigyelet
mukodik.

Orakoézi sziinetek:
e a Hazirendben szabalyozottak szerint

Hirdetési rend:

Minden nap: 9.55 - 10.00
délutan: 1430 - 1435

Ettdl eltéro hirdetési szandékot kiilon engedélyeztetni kell.

A hirdetnival6ét mindenki tomoren és érthet6en megfogalmazva idében adja le a
stadioba.

Az iskolatelevizi6 addasai: a hét egy napjan, reggel: 7.45 - 8.00 -ig.

Minden dolgozénak és tanulénak a munkakezdés el6tt 15 perccel kell megjelenni
munkahelyén.

Tanitas nélkiili munkanapokon az iskola igény esetén biztositja a tanulék szocidlis

juttatdsat (napkozi tigyelet, étkeztetés). Az iskola a tanitasi sziinetben (6szi, téli, tavaszi,
nyari) az {igyeleti rend szerint tart nyitva.
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Kulon hatarozat alapjan iskolank szervezésében mtkodik a nyari napkozis tabor,
ahova a varos valamennyi iskol4jabodl érkeznek gyerekek. A tabor mtikodési koltségeit
kiilon finanszirozza a mtikodtet6 vagy a fenntarto.

4.3. Az intézményben valo tartézkodds rendje

Az intézmény munkarendje

Az intézménnyel jogviszonyban a tanuldk, a pedagégusok és az oktaté-neveld
munkat segit6, nem pedagégus munkakorti alkalmazottak allnak.

4.3.1. A vezetbk intézményben valo tartozkoddsa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetének kell az épiiletben
tartézkodni. Ezért az intézmény vezetdje vagy intézményvezet6-helyettesei heti beosztas
alapjan latjak el az tigyeletes vezet6 feladatait. Az tigyeletes vezet6 akadalyoztatasa esetén
az SZMSZ-ben rogzitett vezet6i helyettesitési rend jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellaté
személyt.

4.3.2. A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a
hatdlyos jogszabalyok betartdsaval - az intézményvezet6 allapitia meg. Minden koz-
alkalmazottnak és tanulénak az intézményben be kell tartania az &ltalanos munka- és
balesetvédelmi szabdlyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott
munkatérsa tartja.

Az intézményvezet6-helyettesek tesznek javaslatot - a torvényes munkaidé és pihend
id6 figyelembevételével - a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara és
a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadédsara.

4.3.3. A pedagégusok munkarendje

A pedagégusok jogait és kotelezettségeit a koznevelési torvény rogziti. Az iskoldban
dolgoz6 pedagoégusok heti teljes munkaideje a kotott munkaidébdl, valamint a
munkavégzéssel 0sszefliggs feladatok ellatdsahoz sziikséges kotetlen munkaid6bdl 4ll.

A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa
és a pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az

intézményvezetS-helyettesek allapitidk meg az intézményvezet§ jovdhagydsaval. A
tanorak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezets engedélyezi.
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A pedagogus koteles munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A
reggeli tgyeletet ellaté pedagoégusnak az tigyeletkezdésnél 5 perccel kell kordbban
érkeznie.

A pedagégusnak a munkabdl valé tdvolmaradasat el¢zetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban valé
lemaradés elkertilése érdekében a pedagégust hianyzasa esetén - lehet6ség szerint -
szakszerten kell helyettesiteni.

A szakszeri helyettesités érdekében a tanmeneteket a hidnyz6 nevel6nek a
helyettesitést végz6 pedagogus szdmdra el kell juttatni. A rendkiviili tdvolmaradast
legkésébb az adott munkanapon az elsé tanitasi éra megkezdése el6tt negyed oraval
jelezni kell az intézményvezet§ségének.

A pedagbégusok szdmdra - a kotott munkaidén tal elldtandé egyéb feladatokra a
megbizést vagy kijelolést az intézményvezet$ adja, az intézményvezets-helyettesek és a
szakmai munkakozosség-vezetSk javaslatainak meghallgatdsa utdn. A megbizdsok soran
figyelembe kell venni a pedagoégus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai
felkészuiltségét.

4.3.4. A nem pedagdégus munkakoriiek munkarendje

Az nevel6-oktaté munkat kozvetlentil segité alkalmazottak napi munkabeosztdsanal
figyelembe kell venni a kdzoktatasi intézmény feladatainak zokkenSmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 5 perccel kell munkahelyiikon
megjelennitik, tdvolmaradédsukrol értesitenitik kell az intézményt.

A mikodtet alkalmazasaban 4ll6 dolgozok munkarendjét, a koziiliik tavollevék
helyettesitési rendjét a miikddtets kapcsolattartdja egyezteti az intézményvezetsjével.

4.3.5. A tanulék munkarendje

A tanulék munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a héazirend
hatdrozza meg. A hazirend szabdlyait a nevelGtestiilet - az intézményvezet6 el6terjesztése
utdn - az érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend
betartdsa a pedagogiai program céljainak megvalésitasa érdekében az intézmény
valamennyi tanuldjara és az intézményben tart6zkod6 személyekre nézve kotelezé.

4.3.6. Belépés és benntartézkodds rendje az intézménnyel jogviszonyban
nem dllok részére

Az iskola tertiletére, éptiletébe a tanulokon és az intézmény alkalmazottain kiviil csak
a hivatalos tigyet intéz6k 1éphetnek be és tartézkodhatnak bent. Kivételt képeznek azok,
akik az iskola intézmény vezet6jétsl engedélyt kaptak.
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Az iskoldba érkez¢ sziilok, illetve mds - hivatalos tigyet intézd - személyek a
f6bejaraton keresztiil a portds kozremtikodésével léphetnek be. A belépék kotelesek
megnevezni joveteliik céljat.

Szul6k, hozzatartozok a tanulokra az iskola el6tt vagy az auldban varakoznak.

A hivatalos tigyek intézése a titkarsagon, a vezetdi irodakban, szobéban, illetve ezek
el6terében torténik. Dohanyzas az iskola tertiiletén szigortan tilos.

Az iskola helyiségeit hasznal6 kiils6 igénybevevék csak a megallapodas szerinti
id6ben és helyen tart6zkodhatnak.

Tanitasi 6rakon, tandran kiviili foglalkozasokon az intézménnyel jogviszonyban nem
allok csak intézményvezet6i engedéllyel vehetnek részt. A tanérak, egyéb foglalkozasok
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd és
helyettesei tehetnek.

Az intézmény reklamtevékenységet nem végezhet, kivéve, ha a reklam az egészséges
életmoddal, kornyezetvédelemmel, tanuloknak sz6l6 kozéleti és  kulturélis
tevékenységgel fligg Ossze. Plakatok, felhivasok elhelyezése csak az intézményvezets
engedélyével lehetséges.

A tanul6 tanitdsi id6 alatt - sziil6i kérelemre - csak osztilyfénoke vagy az
intézményvezetd, illetve az intézményvezet6-helyettes(ek) engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét. Az iskoldban tartézkodas tovabbi rendjét az iskolai hazirend hatarozza
meg.

Az intézménybe val6é belépés, benntartozkodds rendje azokra a személyekre
vonatkoznak, akik nem allnak jogviszonyban iskoldnkkal. (Tanulok, sziil6k, nagysziil6k,
pedagogusok, hivatalos személyek ,jogviszonyban 4llnak” veliink.)

Iskolank f6bejarata reggel 6.30-t6l este 20.00 6rdig tart nyitva munkanapokon (tanitasi
napokon). Ez id6 alatt portai szolgédlat van. A portds szobeli engedélye utan megkezdheti
,ugye” intézését - azt kovetSen pedig tavozik iskoldnkbdl. A pedagdgust a tanitasi 6ran
senki sem zavarhatja.

Digitalis munkarend esetén az épiilet és helyiségek hasznélati rendje médosulhat.
Ezekben az esetekben jelen szabdlyzattol az eltérés indokdnak megaddasaval és annak
fennéllasa idejéig el lehet térni. Az eltérés tartalmat rogzitheti jogszabaly, kozponti el6-
iras, eljarasrend, az intézmény vezetGje altal elSirt eljarasrend, intézményvezetdi utasitas.

4.4. A vezetbk benntartézkoddsdanak rendje

Az iskola nyitvatartasi idején beliill reggel 7.30 és délutan 17.00 kozott az
intézményvezet6 és helyettesei koziil egy vezetének az iskolan beliil kell tartézkodnia.

A reggeli tigyelet kezdetétdl a vezets beérkezéséig az tigyeletre beosztott pedagogus
jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valo, halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 16.30-kor tdvozo vezetd utdn a szervezett foglalkozast tart6
pedagogus tartozik felel6sséggel az intézmény rendjéért.
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4.5. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

4.5.1. Az ellenérzés dltaldanos feltételei

A Dbels6 ellenérzési rendszer atfogja az iskola egész nevel6-oktaté munkdjat. A
folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az iskola
intézményvezetSje felel6s. Ezen talmenéen az intézmény minden vezet6 beosztasa
dolgozdja felel6s a maga teriiletén a hatékony és folyamatos ellenérzésért. Az ellen6rzés
tertileteit, konkrét tartalmat és titemezéseit az évenként elkészitendd ellendrzési terv
tartalmazza. Az ellen6rzésrol értesitik az ellenérzésre keriil$ teriiletek felel6seit, hogy
azok a munkat el6készithessék, segithessék. A bejelentett ellenérzések mellett
alkalomszerten, illetve az ellen6rzés természetének megfelel6en bejelentés nélkiil is sor
kertilhet ellen6rzésre. A nevel6 oktaté munka bels6 ellenérzése a tanitdsi 6rakon kiviil
kiterjed a tanérdkon kiviili foglalkozédsokra is, mint pl. sztineti, rend, tanul6i és nevel6i
tigyelet, étkeztetés, tantermek rendje stb. Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti
ellen6rzések lefolytatdsdrol az intézményvezet6 dont. Az ellenérzési tervet
nyilvanossagra kell hozni.

4.5.2. A belsé ellendrzéssel szemben elvdrt kovetelmények

e Segitse el6 az iskola feladatkdrében a minél hatékonyabb oktatést!

e Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok ésszerti, gazdasagos
ellatasat, tovabba a bels6 rendet, a tulajdon védelmét!

e Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben
figyelmeztessen az intézmény mtikodésében felmeriil6 megalapozatlan vagy
helytelennek minésiil6 intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra
is!

e Segitse a vezetdi intézkedések végrehajtasat!

e Jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasdhoz!

e Az ellen6rzés segitse az iskolai munka hatékonysaganak megitélését, és
mutasson ré a fejlesztés lehetséges ttjaira!

4.5.3. A nevelé-oktato munka belsé ellenérzésére jogosultak

e intézményvezeto,

e intézményvezetd helyettesek,

e munkakozosség-vezetok,

¢ munkakozosségi tagok kiilon megbizas szerint.

Az intézményvezet6 az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellenérizheti.
Kozvetlentil ellenérzi az intézményvezet6-helyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.

Az  intézményvezetS-helyettesek  ellendrzési  tevékenységiiket a  vezetdi
feladatmegosztasbol kovetkez6 sajat tertiletiikon végzik.
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A munkakozosség-vezetSk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal
latjak el. Tapasztalataikrol tajékoztatjak az illetékes intézményvezetd-helyettest.

4.5.4. Az ellenbrzés modszerei

e atanorak, tanéran kiviili foglalkozasok latogatésa,
e irdasos dokumentumok vizsgalata,

e tanul6i munkék vizsgalata,

e beszamoltatéds széban, irasban.

4.5.5. Az ellenérzés tapasztalatainak értékelése, Osszegzése

e Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkakozosség tagjaival meg kell beszélni az ellenérzést végzo
iskolavezet&ségnek,

e Az altaldnosithaté tapasztalatokat - a feladatok egyidejli meghatdrozasaval-
tantestiileti értekezleten Osszegezni és értékelni kell. Az Osszegzést az
intézményvezet6 végzi a munkakozosség-vezetdk, intézményvezet6
helyettesek irasbeli beszamoléi alapjan.

4.5.6. Az iskolai belsé ellenérzésre vonatkozé szabdlyok
4.5.6.1.Az iskolai belsd ellendrzés feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabdlyokban, az iskola pedagogiai
programjdban és egyéb bels6 szabdlyzataiban el6irt) miikodését;

e segitse el az intézményben foly6 nevel6 és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagét;

e segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mtikodését;

e az iskolavezetés szdmdra megfelel6 mennyiségti informdciét szolgaltasson a
dolgozék munkavégzésérol;

o feltdrja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szamdra a szakmai
(pedagogiai) és jogi el6irdsoktdl, kovetelményektSl valo eltérést, illetve
megel6zze azt,

e szolgaltasson megfelel szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével
kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

4.5.6.2.A belsé ellendrzést végzd alkalmazott jogai és kotelességei:

A belsé ellen6rzést végz6 dolgozo jogosult:
o az ellenérzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
o az ellenérzéshez kapcsol6dé iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni;
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o az ellenérzott dolgozé munkavégzését el6zetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;
o az ellen6rzott dolgozo6tol irdsban vagy széban felvilagositast kérni.

e A bels6 ellen6rzést végz6 dolgozé koteles:

o az ellenérzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelel6en eljarni;

o az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megd6rizni;

o az észlelt hidnyossagokat frdsban vagy széban kozolni az ellendrzott
dolgozoékkal és a sajat, illetve az ellen6rzott dolgozok kozvetlen
felettesével;

o hidnyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétsl
kapott utasitas szerint id6ben megismételni.

4.5.6.3.Az ellen6rzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellen6rzott dolgozé jogosult:

o az ellenérzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;

o az ellen6rzés modjdra és megéllapitasdra vonatkozodan irdsban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellenérzést végzs kozvetlen
feletteséhez.

Az ellen6rzott dolgozo koteles:

o az ellen6rzést végz6 dolgozé munkdjat segiteni, az ellendrzéssel
Osszefliggod kéréseit teljesiteni;

o afeltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

4.5.6.4.A belsé ellenbrzést végzd dolgozé feladatai:

o Az ellenérzést végzs dolgozo a belsé ellendrzést koteles a jogszabéalyokban,
az iskola bels6 szabélyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellen6rzési
tervben eléirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

e Az ellen6rzések teljesitésérdl, az ellenérzés megallapitasairél kozvetlen
felettesét tajékoztatnia kell.

o Az ellen6rzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik
érintett fél (az ellenérzést végzd, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese)
Kkéri.

e Hianyossagok feltardsa esetén az ellen6rzést végzonek:

o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellen6rzott dolgozo
figyelmét;
o ahianyossagok megsziintetését tjra ellendriznie kell.

4.5.6.5.A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenbrzési
feladataik:

e Intézményvezetd:

o ellen6rzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
o ellenérzi az iskola 0sszes dolgozdjanak pedagogiai és tigyviteli és
technikai jellegi munkajat;
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o ellen6rzi a munkavédelmi és ttizvédelmi szabélyok megtartasat;

elkésziti az intézmény bels6 ellen6rzési szabalyzatat;

o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellendrzési tervet;

o feltigyeletet gyakorol a bels6 ellen6rzés egész rendszere és miikodése
felett.

(0]

e Intézményvezetd-helyettesek:

o Folyamatosan ellenérzik a hozzdjuk beosztott dolgozék nevel-oktatod
és tigyviteli munkajat, ennek soran kiilonosen:
* aszakmai munkakozosségek vezetSinek tevékenységét;
* apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
* apedagoégusok adminisztraciés munkajat;
*» a pedagoégusok nevelS-oktatdé munkdjanak modszereit és
eredményességét;
» agyermek- és ifjisdgvédelmi tevékenységet.

e Munkakozosség-vezetSk:

o Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe tartozo
pedagégusok nevel6-oktaté munkajat, ennek sordn kiilonosen:

» apedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

* a nevel§6 és oktat6 munka eredményességét (tantargyi
eredménymeérésekkel).

* Az intézményvezet6 egyes esetekben jogosult az intézmény
dolgoz6i kozitil barkit meghatdrozott céllal és jogkorrel
felruhazva bels6 ellen6rzési feladat elvégzésére kijelolni.

* Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek
titemezését, az ellenérzést végzo, illetve az ellenérzott
dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsd
ellen6rzési terv hatarozza meg.

A bels6 ellen6rzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felel6s.

4.5.7. A pedagégiai munka belsd ellenbrzésének rendje

4.5.7.1.A pedagégiai (neveld és oktatd) munka belsd ellendrzésének
feladatai:

e biztositsa az iskola pedagégiai munkajanak jogszerti (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagoégiai programja
szerint el6irt) miikodését,

e segitse el az intézményben foly6 nevel6 és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az intézményvezet6ség szadmdra megfelel6 mennyiségli informaciét
szolgaltasson a pedagdgusok munkavégzésérol,

e szolgéaltasson megfelel6 szdmu adatot és tényt az intézmény nevel6-oktatod
munkajaval kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez.
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4.5.7.2.A neveld és oktato munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozdk:

e intézményvezetd,
e intézményvezet6 helyettesek,
¢ munkakdzosség-vezetok.

Az intézményvezetd - az altala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az iskola
pedagogusai koziil barkit meghatéarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére
kijelolni.

4.5.7.3.Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsd
ellendrzése sordn:

e apedagégusok munkafegyelme,
e atanorak, tandran kiviili foglalkozdsok pontos megtartasa,
e anevel6-oktaté munkdhoz kapcsol6dé adminisztracié pontosséaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoréacidja,
e atandr-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartésa,
e aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitdsi 6rakon:
o az Ordra torténd eldzetes felkésziilés, tervezeés,
o atanitdsi Ora felépitése és szervezése,
o a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
o atanulék munkaja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran,
az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
o atanéran kivili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

o

Az  intézményvezet6 jogkore és feladatai  digitdlis ~munkarend esetén
eltérhet/kiegésziilhet az itt meghatarozottaktdl. Sziikség esetén a hagyomanyos
ellenérzések mellett alkalmazhat digitalis technolégidra és moddszertanra épiilé
elemeket is. Ezek soran a kapcsolattartas elfogadott hivatalos forméja a Koznevelési
Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer (Kréta) e-naplo, a Koznevelési Elektronikus
Ugyintézési Rendszer {igyintézés, {izenetek feliilete, egyéb kommunikaci6s
alkalmazasok (pl. az intézményi levelez6 rendszer e-mail fiokok, videokonferencia)
elérhet6ségei.

4.6. A fegyelmi eljdrds lefolytatdsinak szabdlyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, - a vétség elkovetésétol
szamitott harom hoénapon beliil - fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben
részesitheto.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell
lefolytatni.
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A fegyelmi eljardst egyeztet6 eljards el6z(het)i meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezets események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan
a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd tanulé kozotti megéllapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van
lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenved6 tanul6 sziilje, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanul6 sziilje is egyetért.

o Az egyeztet6 eljards lefolytatdsaért, az azzal kapcsolatos feladatok
végrehajtasaért az iskola intézményvezetdje a felels.

e Az egyeztet6 eljarast levezet6 nagykori személyre az iskola
intézményvezetdje tesz javaslatot az érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevelGtestiilet joga donteni arrél, hogy indit-e
a tanulo ellen fegyelmi eljarast.

o A fegyelmi eljaras lefolytatasaért - a nevel6testiilet dontése alapjan - az iskola
intézményvezetdje a felel6s.

e A nevelGtestiilet a fegyelmi eljards lefolytatdsara haromtagu fegyelmi
bizottsagot hoz létre. A fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés
kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés meghozataldnak el6készitése, a fegyelmi
targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

e A fegyelmi bintetés kiszabasdnak el6feltétele, hogy a tanulé a
jogszabdalyokban, illetve az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban
vagy a hézirendjében meghatarozott kotelezettségét vétkesen és stlyosan
megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas sordn bizonyitani kell.

e A tanulénak fegyelmi biintetés csak akkor adhat6, ha a tanulo
kotelességszegése a tanuldi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak
akkor adhat6, ha a tanul6 kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet
kiilonboz6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili - az
iskola altal szervezett, a pedagégiai program végrehajtdsahoz kapcsol6dé -
rendezvényen tortént.

e A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanulé a kotelességeit
vétkesen és sulyosan szegje meg.

o Vétkesség alatt a tanulé szandékosséagat, illetve gondatlansagat kell
érteni. Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgédlni a
gondatlansdg mértékét is.

o A fegyelmi biintetés kiszabasanal - tanul6 életkorat és értelmi
fejlettségét figyelembe véve - vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés
mennyire volt stlyos.

A tanuldi fegyelmi tigyekben - a fegyelmi eljardsban és a dontéshozatalban - az a
pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a
fegyelmi bizottsdg vagy a nevelGtestiilet csak tantiként hallgathatja meg.

4.7. A tankonyvelldtds rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola intézményvezetdje felel6s. Az
iskolai tankonyvelldtds megszervezésének folyamatdt a tankonyvelldtas rendjét
szabalyoz6 jogszabalyok rogzitik.
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4.7.1. A tankonyvrendelés

Az iskola tanuléinak a tankonyvrendelését az intézményvezets &ltal megbizott
személy(ek) és az iskolai konyvtéaros készitik el. A megbizas tanévenként valtozhat.

A nevelGtestiilet dontése alapjan évfolyamonként atadjak a konyvtarosnak a tanév
tartos tankonyv jegyzékét.

A pedagégus az iskola helyi tantervének el6irdsai alapjan és a szakmai
munkakozosség véleményének figyelembevételével vialasztja ki az 4altala alkalmazni
kivant tankonyvet és leadja a jogszabalyban meghatarozott id6pontig az
intézményvezetS-helyettesnek.

Az iskolai tankonyvelldtds megszervezéséért, illetve az azzal kapcsolatos
koordinécios feladatok ellatasaért az iskola intézményvezet6-helyettesei a felel6sek.

Feladataik:

o el6készitik az iskolai tankonyvrendelést,
e részt vesznek az iskolai tankonyvterjesztésben.

Az iskola biztositja, hogy a napkozis és a tanuldszobai foglalkozdsokon megfelel6
szamu tankonyv alljon a tanul6k rendelkezésére a tanitdsi 6rakra torténé felkésziiléshez.

Az iskolai tankonyvrendelést az intézményvezetS-helyettesek készitik el. A
tankonyvjegyzékb6l az iskola helyi tantervének el6irdsi alapjan és a szakmai
munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a szaktandrok valasztjdk ki a
megrendelésre kertil6 tankonyveket.

Az intézményvezet6 helyettes ez alapjan Osszesiti, és a tankonyvellatas rendjében
meghatédrozott id6pontig elkésziti a tankonyvrendelést az aldbbiak szerint:

o figyelembe veszik az iskoldba belépé tj osztalyokat,

e a szul6k altal igényelt, a konyvtarbol kikolcsonozhetd, illetve a hasznalt
tankonyvek szamat,

e a tankonyvrendel6t az intézményvezetd aldirdsa utdn tovabbitjak a
terjesztének,

e a kiadotol visszaigazolt tankonyveket ellenérzik, utdna tovabbitjdk a
terjeszt6nek, ha sziikséges pétrendeléseket készitenek.

4.7.2. Tanuléi tankonyvtamogatas

A Nkt. 46. § (5) bekezdése értelmében a tanulok szamara a tankonyvek téritésmentesen
allnak rendelkezésre.
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4.8. Az elektronikus iiton eléallitott, hitelesitett és tarolt iratok
kezelése

Az intézményben keletkez¢, illetve az intézménybe érkez¢ elektronikus iratokat ki
kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasi
tertiletet feltigyel6 miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazaséaval elektronikus tton
eléallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkezé kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
intézményvezetSje végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat
irattari példanya.

Az intézményben keletkezs, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus irat
hitelesitését az iskola intézményvezetdje, intézményvezetd helyettese vagy iskolatitkara
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkez6 elektronikus irat esetén megnyitds, felhasznalas el6tt el kell
végezni a virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus forméaban ala kell irni. Az elektronikus alairasra
az intézmény intézményvezetSje jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus
tigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyairdl szo6l6 2015. évi CCXXIL.
torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagt elektronikus alairdssal ellatott
elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskolatitkdri szamitégépen, elektronikus tton meg kell
Orizni. Az iskolatitkari szamitégépen Orzott elektronikus iratokrél hetente biztonsagi
mentést kell késziteni.

Az elektronikus tton el6allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus tton elBallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felels.

2 2

4.8.1. Az elektronikus titon eléallitott dokumentumok

Beirasi naplo

A Dbeiratkozast kovetéen az alkalmazott tantigy-igazgatdsi szoftverrel rogzitjiikk a
tanul6k adatait, majd a jogszabdlyoknak megfelel6 tartalmt nyomtatvanyt papirra
kinyomtatjuk, minden lapjat intézményvezet6i aldirassal és intézményi bélyegz6
lenyomattal hitelesitjiik, majd roncsolas nélkiil szétvalaszthatatlan modon bekétjiik. Az
évek soran keletkez¢ valtozasokat kézirassal rogzitjiik a dokumentumban.

Bizonyitvany

A nyomdai tuton el6allitott bizonyitvanykonyvet az osztalyfénok kézirdssal,
bebélyegzéssel vezeti, osztalyfénok, intézményvezets alairasaval hitelesiti.
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Torzslap kiilive

A nyomdai uton el6éllitott, kézzel kitoltott, aldirdsokkal, bélyegzélenyomattal
hitelesitett dokumentum.
Torzslap belivei

Az alkalmazott taniigy-igazgatdsi szoftverrel a tanév végén a miniszter altal
jovahagyott szigori szamadést, sorszamozott papirra késziilt nyomtatvany. A
nyomtatvany kétoldalas, a javité vizsga eredményeit utdlag, kézzel kell felvezetni.
Minden tanév végén 1j nyomtatvany késziil, ezeket évfolyamonként, azon beliill ABC
sorrendben, a kiilivben elhelyezve kell a tanulmanyok elvégzését kovetden bekottetni. Az
osztalyfénok és az intézményvezet6 alairasaval hitelesiti.

Ertesit6 (ellen6rz6)

Naprakészen vezetik a pedagégusok és az osztalyfénok. A tanulé félévi
osztalyzatairdl az iskola papir alapt értesit6t ad ki, melyet az osztalyfénok alairasaval és
az iskola korbélyegz6jének lenyomataval hitelesit. Itt van helye a sziil6 alairasanak is, igy
az osztalyfénok tajékozodhat arrdl, hogy latta-e a sziil6 az értesit6t.

Osztalynaplé, csoportnaplé, egyéb foglalkozasi naplo

Intézménytink a KRETA elektronikus naplét alkalmazza.

Jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz
A nyomdai uton el6éllitott, kézzel Kkitoltott, alairdsokkal, bélyegzdlenyomattal
hitelesitett dokumentum.
Osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz
A nyomdai uton el6éllitott, kézzel Kkitoltott, alairdsokkal, bélyegzdlenyomattal
hitelesitett dokumentum.
Orarend
A hivatalos o6rarendek KRETA elektronikus napléban kertilnek rogzitésre. A
tantermek ajtajan megtaldlhatoak a terem szerinti 6rarendek.
Tantargyfelosztas
A Békéscsabai Tankeriilet nyomtatja ki, az intézményvezet6 aldirdsaval, az
intézmény bélyegzsjének lenyomatédval hitelesiti.
Tovabbtanulék nyilvantartasa
Iskolank csak a tovabbtanulasi szandékot és a felvételt nyert tanulék nevét tartja
nyilvan osztalyonként tablazatosan.
Tanuléi jogviszony igazolé lapja

Kinyomtathat6 papir alapt nyomtatvany, az osztalyfénok vagy az iskolatitkdr vagy
az intézményvezet6 aldirdsaval, az intézmény bélyegzsjének lenyomataval hitelesiti.
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4.8.2. Az elektronikus iiton eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelésére vonatkozé szabdlyok

El6allitas
Az elkésziilt dokumentumot PDF formatumban kell el6éllitani (kinyomtatni).

Hitelesités

A PDF dokumentumot az arra jogosult digitalis aldirdsaval latja el. A digitélis
tantdsitvanyt (azonositét) kiilsé hitelesités-szolgaltatotél (MAV - informatika, Edukécio,
stb...) kell igényelni. Az iskoldban erre az intézményvezetd, és az altalanos helyettes
jogosult.

Az alairas létrehozasahoz hasznalt tantsitvany azt igazolja, hogy a dokumentum az
alairotdl szarmazik, az alairas pedig azt, hogy nem moédositottak a dokumentumot. Mivel
a sajat magunk 4&ltal létrehozott digitalis tanusitvanyokat nem hivatalos hitelesités-
szolgaltato allitja ki, az ilyen tandsitvannyal alairt dokumentumokat nem tekintjiik
hitelesnek.

Az alairdsnak lathatonak kell lennie, legaldbb tartalmaznia kell az alairé nevét, az
alairas datumat, az indokot az alairasra, tovdbba a kézirasos alairas képét. Magat az
alairast a dokumentum végére, a jobb als6 sarokba kell elhelyezni. Akkor fogadhato el ez
a dokumentum hitelesnek, ha az , Aladirdsok” tulajdonsdgainal a kovetkez6t latjuk:
,Az aldirds érvényes: A dokumentum nem lett modositva az aldirds alkalmazdsa ota.”

Noha a dokumentum digitdlis aldirasa nem feltétlentil akadalyozza meg, hogy
megvialtoztassik a dokumentumot, azonban az aldirds hozzaaddsa utan nyomon
kovethetjiik a valtozasokat, és szlikség esetén visszatérhetiink az alairt valtozathoz.

Tarolas

Az alairt, hitelesitett PDF féjlokat az elektronikus iktatérendszerben iktatjuk, majd az
iskolatitkar szamitogépén elhelyezett erre a célra kialakitott mappéban el kell tarolni. Ev
végén (dec.31.) a keletkezett fajlokat CD vagy DVD lemezre ki kell irni, a lemezt le kell
zérni, feliratozni, majd az irattarban kell elhelyezni. Ez az archivalas az iskolatitkar
feladata.

4.9. Az intézményi védd, 6v0 elbirdsok

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

A tanulok hazirendje tartalmazza azokat az &ltalanos magatartasi szabalyokat,
amelyeket a tanul6knak be kell tartaniuk testi épségiik megoévasa érdekében.

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az intézményre vonatkozo

hatdlyos munkabiztonsagi el6irasokat, valamint a hatalyos tizriadé és mentési terv
rendelkezéseit.
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Az osztalyfénoknek ismertetni kell a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozé el6irdsokat, az egyes foglalkozdsokkal egyttt jar6
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhat6é magatartasformékat.

Az osztalyfénokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgélo
szabalyokkal a kovetkez6 esetben:

e atanév els6 osztalyfénoki orajan melynek sordn ismertetni kell:
o aziskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
o ahazirend balesetvédelmi el6irésait,
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, stb.) bekovetkezésekor
sziikséges teend6ket, a menekiilési atvonalat, a menekiilés rendjét,
o atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,
¢ tanulmanyi kirandulésok, tardk el6tt,
e rendkiviili események utén,
e a tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanul6k
figyelmét.

A szaktandroknak, a tantargyra vonatkozé balesetvédelmi el6irdsokat a tanév els6
6rdjan ismertetnitik a tanuldkkal, ezek dokumentédldsa is az osztalynaplé haladasi
részében torténik.

Az iskola munkavédelmi felel6se az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi szemlék (ellenSrzések) keretében rendszeresen ellen6rzi.

Minden tanév kezdete el6tt balesetvédelmi szemlét kell tartani, id6pontjat az alakul6
értekezleten kell kihirdetni. A szemle kiterjed az iskola valamennyi helyiségére és az
iskola udvaréara is.

Ezen kotelezd a részvétele:

e azintézményvezetének,
e intézményvezetS-helyetteseknek,
e munkavédelmi- és tlizvédelmi felelGsnek.

Ha tanév kozben barmilyen baleseti veszélyforrast észlel az iskola barmely dolgozdja,
koteles azt az intézményben tart6zkodo felel6s vezetének jelezni.

Az intézményben munkat végzé technikai dolgozoknak az elsé szamu kotelessége a
baleseti veszélyforras elharitdsa. Amennyiben nem tudja megsziintetni, koteles agy
elzarni a tanulok el a hiba elharitdsaig, hogy az ne okozzon balesetet.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sértilést az iskola intézményvezet&jének ki
kell vizsgalnia. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehaté személyi, targyi és
szervezési okokat, és a vonatoz6 rendeletnek megfelel6 jelentési kotelezettség all fenn.

A tanulok feliigyeletét ellatd nevel6nek a tanul6t ért barmilyen baleset, sértilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kotelez6 intézkedéseket:

e a sérilt tanulot els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost vagy
ment6t kell hivnia,
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e a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast meg kell sziintetnie vagy azonnal
sz0lni kell az tigyeletes technikai dolgozénak,

e minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
intézményben tart6zkodo felel6s vezetének.

E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlév6 tobbi nevel6nek is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett tanuldk elsésegélynyujtasdban részesité dolgozé a sértilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért.

4.9.1. Munka-, baleset- és tiizvédelmi oktatds

A tanul6k minden tanév kezdetekor, az els6 osztalyfénoki 6ran munka-, baleset- és
tizvédelmi oktatdsban részestiilnek, melyet az osztalyfénokok tartanak.

Ennek keretében - a hazirend ismertetésével egyidejtileg - az alabbiakra hivjak fel a
figyelmet:

o veszélyforrasok az iskolaban,

e azegészség és testi épség védelmére vonatkozo rendelkezések,
o tilos és elvarhaté magatartasformak,

e arendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k (SZMSZ),

e aziskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabélyok.

Az ismertetésnek igazodnia kell a tanulok életkorahoz, fejlettségéhez.

Az oktatdsrol az osztalyfénok feljegyzést készit, és azt a tanuldk alairasukkal
igazoljak.

A munkavédelem szempontjdbél fokozottabb figyelmet igénylé tantargyak/
testnevelés, technika, kémia, fizika, informatika, digitalis kulttra/ esetében a tanévet
szintén balesetvédelmi oktatdssal kell kezdeni, melyet az osztdlynapl6 haladasi részébe a

szaktanar dokumental.

Az iskola altal szervezett kiranduldsok valamint a nyari sziinet el6tt a veszélyekre és
azok elharitasara ki kell oktatni a tanuldkat.

4.9.2. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és elldtdisa

A tanuldk - egészségiik védelme, a betegségek megel6zése érdekében - rendszeres
egészségligyi ellatasban részestilnek.

4.9.2.1. Az egészségiigyi prevencio rendje

Az intézményben heti rendszerességgel, illetve jelzés alapjan a védénd fogadja a
gyerekeket egészségligyi problémaikkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellatas kiilon
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jogszabalyokban rogzitett, a megel6z6 orvosi intézkedéseket és szlirévizsgdalatokat
tartalmazza.

Az iskola intézményvezetSje és az iskolaorvos kozotti szerz6déses megallapodas
alapjan az iskola-egészségtigyi ellatas az alabbi tertiletekre terjed ki:

a tanul6k egészségiigyi allapotanak sziirése, kovetése,

a tanulok évfolyamonkénti torzslapozé vizsgélata és ortopéd sziirése,

a konnyitett és gyogytestnevelés besoroldsanak elkészitése,

a gyermekek kotelez6 védooltasokban valo részesitése,

jarvanytigyi intézkedések elrendelése,

szinlatas és latasélesség vizsgalat,

péalyaalkalmasséagi vizsgalatok végzése,

e a konyha, az étterem, a tornaterem és a mosdohelyiségek (WC-K)
egészségiigyi ellenérzése,

o tud6sziirés megszervezése,

o fogdszati kezelés,

e részvétel a nevelési-oktatdsi intézmény egészségnevel tevékenységében.

A kotelez6 orvosi vizsgalatok, védoéoltasok id6pontjat tgy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja.

Az osztalyfénokoket - akiknek gondoskodni kell arrél, hogy osztalyuk tanuléi az
orvosi vizsgalatokon megjelenjenek - az iskolatitkér tajékoztatja az aktuédlis egészségtigyi
ellatasrol.

A gyerekek, sziil6k kotelesek egytittmiikdodni az egészségtigyi alkalmazottakkal az
alabbiak szerint.

Részt kell vennitik: - a sztir6vizsgalatokon,
— az oltasokon,
— aszakrendeléseken.

Az iskolaorvos illetve a védén6 rendelkezésére kell bocsataniuk:
e azegészségligyi konyveiket,
e abetegségeikrol, mitéteikrdl szol6 leleteiket (kiilon kérésre),

e konnyitett vagy gyogytestnevelésre torténd besorolas, illetve testnevelés aldli
felmentés igénye esetén az el6zményt igazolé dokumentumokat.

A tanul6knak betegségiik ideje alatt tavol kell maradniuk tarsaiktol, az iskolatol.
Kilonosen érvényes ez a jarvanyos, fert6z6 megbetegedések esetében. Az iskoldban 1év6
lazas beteg gyerekek sziileit haladéktalanul értesiteni kell.

4.9.2.2. A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

Iskolank a tanulék egészséges fejlédése érdekében biztositia a mindennapos
testnevelés eredményes megszervezéséhez a sziikséges feltételeket.
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Az egészséges tanulokat testnevelés orarol atmeneti idére csak az iskolaorvos
mentheti fel szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanul6 koteles a testneveld
tanarnak atadni.

A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos
konnyitett- vagy gyogytestnevelési foglalkozast irjon el6 a szamukra. A konnyitett
testnevelés soran az érintett tanul6 részt vesz ugyan az érarendi testnevelés 6rdkon, de
bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat - allapotatol fliggéen - nem kell végrehajtania. Az
iskolaorvos - a szakorvosi vélemény figyelembevételével - a tanuldkat gyogytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja. A gydgytestnevelési orakat szakképzett gyogytestneveld tanar
vezeti pedagogiai szakszolgalat keretében.

4.9.2.3. Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlédése sziikségessé teszi az egészségligyi
felvilagositast. Az iskolaorvos, a védéné az osztalyfénok kérésére a tanuldk egészséges
életmoddra nevelése érdekében felvildgosit6 el6adasokat tarthat.

Kulonosen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztets élvezeti szerek karos
hatasairél (dohdnyzas, droghasznélat, alkoholfogyasztas, stb.) az életkoruknak megfelel6
modon t4jékozédhassanak. Errdl is rendelkezik az iskolai egészségnevelési program.

4.9.3. Tanulébalesetek, illetve megeldzésiik

Az iskoldban fokozott figyelmet kell forditani a tanuldbalesetekre, illetve azok
megel6zésére.

A tanul6 kotelessége:

e Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, elsajatitsa és alkalmazza az
egészségét és biztonsagat védos ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a
feltgyeletét ellaté pedagoégusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magét,
tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd
allapotot, tevékenységet, illetve balesetet észlelt, tovabba - amennyiben
allapota lehet6vé teszi -, ha megsértilt.

A pedagobgus alapvet6 feladata:

o A gyermekek, tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdbrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon, ha észleli,
hogy a gyermek, illetve a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskolanak kotelezettsége:
o Kivizsgalja és nyilvantartja a tanulo- és gyermekbaleseteket, teljesiti az elSirt

bejelentési kotelezettséget, és a balesetrdl késziilt jegyz6konyvet megkiildi a
fenntarténak.
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Tanul6k esetében minden baleset munkahelyi balesetnek szamit akkor, ha a
feltigyeletr6l az iskolanak kell gondoskodnia (tanulmanyi kirdndulas, sportfoglalkozas,
iskolai étkeztetés alatt bekovetkezett balesetek stb.)

4.9.3.1. A tanulobalesetek jelentési kitelezettsége:

Abban az esetben, ha a tanul6t baleset éri:

e Nyilvantartast kell késziteni az e célra kozpontilag el6allitott és forgalomba
hozott nyomtatvanyokon.

e A hdrom napon tal gyogyulé sériilést okozott balesetet haladéktalanul ki kell
vizsgdlni, kdzponti nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni.

e Abaleseti jegyz6konyv egy-egy példanyat a targyhot kovetd hénap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak, tovabba at kell adni a tanulénak
illet6leg a sziilének.

o Ajegyz6konyv egy példanyét az iskolanak meg kell 6riznie.

e A sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni a fenntarténak, kivizsgaldsara
legaldbb kozépfokt munkavédelmi szakképesitésti személyt kell bevonni.

e Az intézményben lehet6vé kell tenni a sztl6i szervezet és a
diakonkormdnyzat részvételét a tanul6balesetek kivizsgalasaban.

e Minden balesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlé
balesetek megel&zésére.

4.9.4. Munkaegészségiigyi sziirévizsgdilatok

A tanévek kezdésekor a pedagogusoknak tiid6sziir6 vizsgalaton kell részt vennitik.
A szir6vizsgélati lapot és az egészségtigyi konyvet az iskolatitkarnak kell bemutatni.

Az iskola dolgoz6i kétévente munkaegészségiigyi alkalmasséagi vizsgalaton vesznek
részt. Ennek megszervezése és dokumentélasa az iskolatitkér feladata.

4.9.5. A nem dohdnyzok védelme

Az iskola tertiletén dohanyozni szigortan tilos!
A tilalmat az iskola bejaratanal jelezni kell.

A szabalyok betartdsanak ellenérzése az intézményvezet6 feladata.
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4.10.Rendkiviili esemény és bombariado esetén sziikséges
intézkedések

Ha az iskola dolgozodja az éptiletben rendkiviili eseményt észlel, azonnal koteles
telefonon vagy személyesen a bent tartozkodo felel6s vezet6t értesiteni, aki rendelkezik a
tovabbi teendkrdl.

A bombariadé jelzésének moédja az intézményben: a portan 1évé csengd 1 percig
szaggatottan jelez.

A bejelentés utan a jelzésért a portars, ill. az ott tartézkodo felnétt a felelds.
A bombariadé esetén késedelem nélkiil a kovetkez6 intézkedéseket kell tenni:

e a portdn lévé csengbével a bombariadd jelzésével riasztani az éptiiletben
tartozkod6 dolgozokat, tanulékat a tlizriad6 tervben meghatarozott
atvonalon az épiilet elhagydsara,

e azintézményben tart6zkodo felel6s vezetdnek haladéktalanul értesiteni kell a
rendérség Varosi Kapitdnysagéat, valamint a fenntartét és mikodtetot,
megjelolve az intézmény pontos cimét, a bejelent6tdl kapott informacidkat,

e gondoskodni kell a tanul6k biztonsagos elhelyezésérdl, feltigyeletérdl.

A bombariad¢ alatt az intézményben tart6zkodo felel6s vezet6 utasitasait - a tovabbi
intézkedésre jogosult szerv megjelenéséig - szigortian be kell tartani!

A bombariad6 miatti kies6 tanitasi 6rdkat munkasziineti napon kell pétolni.
Fogalom-meghatarozas, intézkedések

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére
nem lathat6 eseményt, amely a nevel6 és oktat6 munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanulénak és dolgozoéinak biztonsdgat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek min6siil kiilonosen:
e atermészeti katasztréfa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,
e arobbantdssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozéjanak az iskola éptiletét
vagy a benne tartézkodé személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utalé

tény jut a tudomdsara, koteles azt azonnal kozolni az intézkedésre jogosult felel6s
vezet6vel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felels vezetSk:

e intézményvezet6
e intézményvezet6 helyettesek
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o vezetdi tigyeletet ellaté kozalkalmazott
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

a fenntartoét és miikodtetst,

tliz esetén a tlizoltésagot,

robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi illetve
katasztrofaelharit6 szerveket, ha ezt az intézkedésre jogosult felel6s vezetd
sziikségesnek tartja.

Rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult felel6s vezetd utasitdsara
az éptiletben tart6zkodo személyeket értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell
latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkoddéknak a tlizriadd terv szerint kell
elhagyniuk.

A tanuldécsoportoknak a veszélyeztetett éptiletb6l vald kivezetéséért és a kijelolt
tertileten torténd gytilekezéséért, valamint a varakozas alatti feltigyeletért a tanuldk
részére tandrat vagy mas foglalkozast tarté pedagogusok a felel6sek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése sordn fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

e Az épiiletbSl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tart6
nevel6nek a tantermen kivil (pl. mosdéban, szertarban, stb.) tartézkodé
gyerekekre is gondolnia kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté nevel6
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e
valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé
megérkezéskor a nevel6nek meg kell szamolnia.

Az intézkedésre jogosult felel6s nevelének a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejtileg - felel6s dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az els6segélynytjtas megszervezésérdl,

e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szervek (rendérség, tizoltésag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhérit6 szerv vezet6jét az intézkedésre
jogosult vezetének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzéirdl,

e az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos dram stb.) vezetékek helyérdl,
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e az épiletben tartézkodo6 személyekrdl,
e az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek helyszinre érkezését,
tdjékoztatasat kovetSen a rendvédelmi, illetve katasztréfa-elharitasi szerv illetékes
vezetGjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedéseket illetéen.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szerv vezetdjének - vagy az éltala kijelolt
személynek - az utasitasait az iskola minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A bombariado esetén sziikséges teendk
Ertesiilés
A bomba elhelyezésének bejelentésekor torekedni kell a panikmentes magatartasra.

Telefonon tortént értestiilés esetén célszerti a beszélgetés idejének novelése a hatésag
késbbi pontos tajékoztatasa érdekében.

Ertesités

A Dbejelentést vevd haladéktalanul értesiti az intézkedésre jogosult vezettt: az
intézményvezet6t vagy helyettesét, tdvollétilk esetén a vezetSi tgyeletet ellatd
kozalkalmazottat.

A vezet6 vagy helyettesitje gondoskodik az illetékes szerv (Rendérség) értesitésérol.
A bejelentés soran az alabbi adatokat kell kozdlni:

e abombariad6 helye, cime,

e az értesiilés id6pontja,

e az értesiilés modja, részletei,

e az értesités pontos szovege (hol van elhelyezve a bomba),
e azintézkedésre jogosult személy neve,

e ajelzésre hasznalt tadvbeszél szama.

Az épiilet kitiritése

Az illetékes szervek kozremtikodésével vagy azok utasitdasiénak megfelelen az
intézmény vezetSjének vagy helyettesitSjének gondoskodnia kell az épiilet gyors,
szakszer( kitiritésérdl az alabbiak szerint:

e avezet6 elrendeli a helyiségek elhagydsat tigyelve arra, hogy panikhelyzet ne
alakuljon ki,
e azintézmény dolgozdi és tanuldi a ttizriadé terv szerint vonulnak le.

Tovabbi teendok:

e Az épiilet kitiritése utan a hatésagot meg kell varni.

e Abomba kereséséhez, az épiilet atvizsgaldsahoz gondoskodni kell arrol, hogy
helyismerettel rendelkezé személy segitse a rendérség munkajat. Az erre
alkalmas kozalkalmazottat a vezet6 vagy helyettesei jelolik ki.
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e A vizsgalat utdn megtorténhet a visszavonulas és elkezdédhet a kdznapi
rendnek megfelel tanitas.

e Az intézmény hasznaléiban (tanuldk, sziil6k, pedagégusok és mas
munkakorben dolgozok) tudatositani kell, hogy az elmaradt tanitasi- és
munkaidé potlasra kertil, a bombariadé(k) miatt kiesett id6tartam
figgvényében sziikség esetén szombat vagy munka- és tanitasi sziinetek
igénybevételével.
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5. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

RENDJE ES SZERVEZETI FORMAI

Az iskola - a tanérai foglakozasok mellett - a tanul6k érdekl6dése, igényei,
sziikségletei szerint tanéran kiviili foglalkozasokat szervez. Az intézményben a kovetkez6
tandran kiviili szervezett foglalkozasi formdk élnek.

Napkozis, tanulészobai foglalkozasok, szakkorok, énekkar, didksportkor,
korrepetalas, tanulmanyi- és sportversenyek, konyvtar, kulturdlis rendezvények,
bemutatoék és egyéb programok.

A fenti foglakozasok helyét és idStartamat az intézményvezet6-helyettesek rogzitik a
tanéran kiviili 6rarendben, terembeosztéssal egytitt.

A napkozis és a délutani foglalkozasok a tandrara val6 felkésziilés, a szabadid6
hasznos eltoltésének szinterei. A napkozis foglalkozédsrol val6 eltdvozéds csak sziild
tajékoztato fuizetbe beirt kérelme alapjan torténhet, a napkozis nevel engedélyével.

Szakkoroket a munkakozosség-vezetok javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok
vezetGit az intézményvezet6 bizza meg. A foglalkozasok el6re meghatarozott tematika
alapjan folynak, errél, valamint a latogatottsagrol szakkori naplét kell vezetni. A szakkor
vezetGje felel6s a szakkor mukodéséért. A szakkori aktivitds tiikroz6dhet a tanul6
szorgalom és szaktargyi osztdlyzatdban. A szakkoroket fel kell tiintetni az éves
munkatervben és a tantargyfelosztasban, a mtikodés feltételeit az iskola koltségvetésében
biztositani kell.

Az iskola énekkara sajat és diakkorként mitikodik a tantargyfelosztasban
meghatarozott id6keretben. VezetSje az intézményvezetd altal megbizott kérusvezetsd
tandr. Az énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

A didksportkoér a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgéds, a sport
megszerettetésére alakul, keretében sportcsoportok szervezhetSk. A didksportkor, mint
szervezeti forma, ©nall6 szabalyzat alapjan mtkodik, az iskola tanuléinak nyujt
lehetSséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken val6 részvételre.

A korrepetaldsok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
val6 felzarkoztatas. A korrepetalast az intézményvezet6 dltal megbizott pedagégus tartja.

A tanulmanyi és sportversenyeken val6 részvétel a kiemelked? teljesitmények szerint
lehetséges. A tanulok az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, szaktandri felkészités igénybe vételével.

Az iskola konyvtdra minden tanitdsi napon nyitva tartdsi idejében, valamint

konyvtari tanérakon 4ll a tanuldk és a pedagégusok rendelkezésére. Hasznalati rendjérél
a hazirend intézkedik.
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Az iskola tanul6kozosségei (osztalyok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézményvezet6ségének, és az engedélyezett Osszejoveteleken biztositani kell a
pedagogusi részvételt.

5.1. Tanérdn kiviili foglalkozdsok

A tanoran kiviili foglalkozasok lehetnek rendszeresek és alkalomszertek.

5.1.1. Rendszeresek:

e napkozis és tanulészobai foglalkozas

o szakkor, érdeklddési kor, onképzé kor, énekkar, miivészeti csoport, egytitt:
diakkor

e iskolai sportkor

5.1.2. Alkalomszeriiek:

e tanulmanyi, szakmai, kulturélis, sportversenyek

o iskolak kozotti versenyek, bajnoksagok

e a pedagégiai programban valamint a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott - a tanitasi 6rak keretében meg nem valdsithat6 - osztaly- vagy
csoportfoglalkozds, igy kilonosen a tanulmédnyi és kozosségfejlesztd
kirandulds, kornyezeti nevelés (pl. erdei iskola), kulturdlis illetSleg
sportrendezvény.

A tanéran kiviili foglalkozdsok tartasadt a tanulok kozossége, a sziil6i szervezet
tovabbéa a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az intézményvezet6nél.

A tanév tanorén kiviili foglalkozasokra - felzarkéztaté foglalkozasok kivételével - az
a tanuldk a tanévet megel6z6 év majus 20-igjelentkezhetnek. A foglalkozdsokra fradsban
kell jelentkezni a tdjékoztatd fiizetben a sziil6k aldirasaval. A tanuldk jelentkezése
onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon val6 részvétel kotelez6. A tandran kiviili
foglalkozésok helyét és id6tartamat az intézményvezetS-helyettesek rogzitik az iskola heti
tanoran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.

A tanoran kiviili foglalkozasok legalabb 10 {6 jelentkezése esetén indulnak. Kivételt
képeznek a fejleszt6 foglalkozasok (felzdrkoztatas, tehetséggondozas).

A napkozis és a tanulészobai foglalkozdsok

Az iskola a sziil6i igényeknek megfelel6en biztositja a tanulok napkozi otthoni és
tanulészobai ellatasat. A jelentkezést sziil6i alairassal frasban kell jelezni az iskola altal
készitett nyilatkozaton.
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Napkozis foglalkozdsok rendje:

A napkozis csoportok szervezése a torvény altal meghatdrozott atlagos létszam
betartasaval a sziil6k igénye, az osztalyf6nok javaslatai alapjan torténik. Kimaradas a
csoportbdl a sziil6k kérésére, illetve a masok tanuldsahoz val6 jogat tartosan sértd
magatartas miatt lehetséges.

A napkozis foglalkozasokrol valé eltdvozas csak a sziilé személyes vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a napkozis nevel6 engedélyével. Rendkiviili esetben - sziil6i
kérés hianyaban - az eltdvozésra az intézményvezetd vagy helyettese adhat engedélyt.

A tanul6szobai foglalkozasok id6tartama: 1420 - 16 6raig

Szakkorok, érdeklédési korok

A kilonboz6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk
érdeklodésétsl fliggéen inditja az iskola. A szakkoroket vezet6 pedagodgusokat az
intézményvezet6 bizza meg. A foglalkozdsok el6re meghatdrozott tematika alapjan
torténnek. Err6l, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor
vezetGje felel6s a szakkor mtikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozédhet a tanul6 javéra
a szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A szakkorok miikodésének feltételeit az iskola
finanszirozasi lehet6ségeitdl fliggden biztositja.

Enekkar

Az iskola énekkara sajatos Onképzoékorként miikodik, a tantargyfelosztasban
meghatdrozott id6keretben. Az énekkar célja a megfelel6 adottsaga tanulok zenei
képességeinek, személyiségeinek igényes fejlesztése és szinpadképes kozosségi
produkciok létrehozasa. VezetSje az intézményvezet6 altal megbizott kérusvezets. Az
énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat, igény szerint.

Sportkorok

A tanul6k mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport megszerettetésére
sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testnevel$ tanarok. Az
iskolai sportkor foglalkozdsain részt vehet az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkor
a tanorai testnevelési 6rakkal egyiitt biztositja a tanulok mindennapos testnevelésének
megszervezését, valamint a tanulok felkészitését a kiillonféle sportagakban az iskolai és
iskolan kiviili sportversenyekre.

A konyvtar

Az iskola konyvtara a konyvtari tanérdkon és minden tanitdsi napon nyitvatartasi
idejében &ll a tanuldk és a pedagégusok rendelkezésére. A konyvek és a folyodiratok,
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valamint az egyéb informdaci6hordozok igénybevételérsl a konyvtar hasznalati rendje
intézkedik.

Felzdrkoztato foglalkozdsok (korrepetdildsok)

A korrepetélasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkoztatas. A korrepetalast az intézményvezet6 altal megbizott pedagogus tartja.
Az els6 négy évfolyam korrepetalasai orarendbe illesztett id6pontban az osztalyfénokok
javaslatara, kotelez6 jelleggel torténnek. Az 6todik évfolyamtodl a korrepetélas differencialt
foglalkozéssal - egyes tanulokra vagy kijelolt tanulécsoportokra kotelezé jelleggel - a
szaktanarok javaslatara torténik. A foglalkozasok megtartasat adminisztralni kell.

Fejlesztd pedagégiai elldtds

A kiilonboz6 részképesség-hidnyokkal kiizd6 gyermekek szdmaéra fejleszt6
foglalkozédsokat szerveziink a fejleszté pedagégusok bevonasaval. Iskolai ellatdsukat
megel6zi szlirésiik, melyet javaslatunkra a pedagogiai szakszolgdlati ellaté rendszer
keretében miikod6 logopédia valamint az illetékes szakért6i bizottsdgok végzik el.
Egyeztetés alapjan alakul ki a dontés, kiket latnak el az utazé gyogypedagogusok, kik
azok, akik kis csoportokban vagy egyénileg fejleszthet6ek az iskoldban.

A fejlesztést végz6 pedagogus egyéni fejlesztési programot készit a raszoruld
gyermekek szdméra. Rendszeresen konzultdl a szakszolgalatokkal, munké&jarol
folyamatosan feljegyzést készit a foglalkozasi napléoban. Munkdjat a gyermekek
terhelhetSsége figyelembe-vételével, az ilyen munkara alkalmas id6pontban szervezi.
Id6tartamat a tanulok ismeretében hatarozza meg.

Tehetséggondozo és fejleszto foglalkozdsok

A tehetséges tanulok kivalasztasat, fejlesztését mar 3-4. osztalyban elkezdjiik a
kiilonboz6 szakkorokben. 5. osztalytol - a versenylehet6ségek ismeretében, a tanulék
érdekl6dése és jelentkezése alapjan a szaktanarok tehetséggondozé foglalkozasokat
szervezhetnek, melyek célja a versenyekre torténé eredményes felkészités. Ezek az egyéni
foglalkozasok idGkeretének terhére tarthatok az intézményvezet6 megbizasa alapjan.
Adminisztraciéja ugyanaz, mint a szakkorokeé.

A nem kotelez6 tanérai foglalkozasok szervezése a pedagdgiai program alapjan a
torvényesség betartasaval torténik.

5.1.3. Esetenkénti tanérdn kiviili foglalkozdsok
Versenyek és bajnoksdgok
A didkok a tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint

bajnoksagokon valé részvétele kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges.
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Tanuléink az intézményi, a teleptilési és az orszagos meghirdetésti versenyeken vehetnek
részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakozosségek hatdrozzak meg, és felel6sek lebonyolitasukért. A szervezést az
intézményvezet6 helyettesek és a munkakozosség-vezetSk iranyitjak.

Tanulmdnyi és kozosségfejlesztd kirdnduldsok, erdei iskola

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat, erdei iskolat szervez,
melyeknek célja a pedagogiai program célkittizéseivel 6sszhangban hazank tajainak és
kulturalis orokségének megismertetése, a tanulok kornyezetkulttrajanak formalasa és az
osztalyok kozosségi életének fejlesztése. A kirandulasok és az erdei iskola az intézmény
munkaterve alapjan meghatarozott idépontban szervezhet6k.

Szul6i értekezleten kell az osztdly sziil6i kozosségével egyeztetni a kirandulds
szervezési kérdéseit és a koltségkimélé megoldasokat. A kirdndulds varhaté koltségeirdl
a sziil6ket az ellenérzé atjan kell t4jékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirdndulas
koltségeinek véllaldsarol.

A kirdanduldshoz annyi kiséré nevel6t vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasdhoz sziikséges, osztdlyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell
az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésr6l is. Az osztalyonkénti két neveld
koltségeinek mérsékléséhez az intézmény a finanszirozasi lehetéségeinek fliggvényében
jarul hozza.

Az intézményvezet6 engedélyezhet egynapos tanulmdnyi kiranduldasokat, melyeket
az adott osztaly tantargyi tanmeneteiben kell tervezni.

Az erdei iskola részletes leirdsa, szakmai indoklasa a pedagogiai program részét
képez6 kornyezeti nevelési programban talalhato.

A kiilfoldi utazdsokra vonatkozo szabdlyok

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi id6ben a harom tanitdsi napndl hosszabb egyéni és
csoportos kiilfoldi utazashoz, - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport
és tudomanyos rendezvény - az intézményvezet$ engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni
utazas esetén a sziil6, csoportos utazés esetén a kiilfoldre utazasért felel6s csoport vezetdje
az utazas el6tt legaldbb egy hénappal az intézményvezetének irdsban nydjtja be. A
csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas id6pontjat,
atvonalat, a széllashelyet, a résztvevd tanulok szdmat, kisér6 tandrok nevét, a varhaté
koltségeket.

Kozmiivel6dési intézmények latogatisa

Miuzeum, szinhdz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok, illetve egyéb kulturélis
programok, valamint sportrendezvények a tanitasi idén kiviil barmikor szervezhet6k az
osztalykozosségek, vagy kisebb tanuld-csoportok szdmadra. Tanitdsi id6ben torténd
latogatasra az intézményvezet6 engedélye sziikséges.
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Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi, kozosségei (osztalykozosségek, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegti rendezvények lebonyolitasdhoz akkor
kell engedélyt kérni az intézményvezet6jétsl, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe
kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi id6t.

Az iskola létesitményeinek, eszkozeinek egyéni vagy csoportos
haszndlata

A tanuldk igényei alapjan az intézményvezet6vel tortént el6zetes megbeszélés utan
lehet6ség van arra, hogy az iskola létesitményeit, illetve eszkozeit a tanulék - tanari vagy
szldi feltigyelet mellett - egyénileg vagy csoportosan hasznéljak.

5.2. A tanitdsi 6rdkhoz kapcsolodé tevékenységek
5.2.1. Tanulmdnyi séta, kirandulds

Helyi jellegtiek, vagy a véros kornyékéhez kozeli helyekre szervezédik. Abban az
esetben vehet6 igénybe, ha az egyes tantdrgyak tananyagahoz kapcsoldodik, s szerepel a
tanmenetben.

A nevel6knek az iskolavezetés felé bejelentési kotelezettsége van felhasznalas el6tt
legalédbb egy nappal.

5.2.2.  Osztdlykirdandulds

Az osztdly sziil6i kozosségekkel kozosen szervezik az osztalyok. A szorgalmi id6bsl
az engedélyezett szabad-felhasznalast napokbol két nap vehet6 igénybe a tanév soran, ha
az éves munkatervben szerepel.

A tanév elso sziil6i értekezletén kell megtervezni, s minden év oktober 5-ig jelenteni
kell az iskolavezetés felé azoknak, akik igénybe kivanjdk venni a két napot.

5.2.3. Evkozi szinhdz, mozi, hangverseny szervezése

Minden tanév elején kertilnek meghirdetésre a programok. A jelentkezés tnkéntes.
Erre a célra csak tandran kiviili idében lehet szervezni tanulokat.

5.2.4. Uzem- és intézménylatogatisok

A tanitési 6rakon kiviil bArmikor szervezhet6k, tanuldcsoportok sajat hataskoriikben
donthetnek és szervezhetnek az osztalyfénok irdnyitasaval.
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6. AZ UNNEPSEGEK, MEGEMLEKEZESEK
RENDJE, A HAGYOMANYAPOLASSAL

KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskolai kozosségek életét - a tanév rendjében meghatarozott napi, heti feladatok
mellett - szinesitik és tartalmi értékd elemekkel is b&vitik a visszatéré események. Ha
ezekre az alkalmakra varakozassal telve késziil a kozosség, ha dllandé elemek is tetten
érhet6k az el6készités és az aktudlis megvalédsitas id6szakdban, akkor "teremt6dik a
hagyoméany". A hagyomany értékmegtart6 er6. Az értéktelen soha nem vélhat
hagyoménny4, azt elszérja az idé.

Hagyomany az, amit annak éreznek az iskoldban fellelhet6 kozosségek. Abbol lesz
hagyomédny, ami sokaknak jelent intellektualis 6romot, cselekvd aktivitast, alkoto
részvételt.

Az iskolai hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztés és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, tregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomdnyok d&polasdval kapcsolatos feladatokat, tovdbba az tinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé idépontokat, valamint a szervezési
felel6soket az éves munkaterv tartalmazza.

Kiemelt rendezvényeink, iinnepeink:

e Iskolank tanévnyité iinnepélyét mindig az els6 tanitdsi napot megel6z6 napon
rendezziik.

e Oktoéber 6-arol szerkesztett iskolatévés mtisorral emlékeznek meg a tanulok.

e Nemzeti tinnepeinkre (oktéber 23.; marcius 15.) 6nallé 25-30 perces irodalmi
miisorral késziilnek a tanulok.

e A nemzeti emléknapokon, februar 24-én Kommunista diktatira aldozataira,
aprilis 16-an a Holokauszt dldozataira emlékeznek a tanuldk, janius 4-én pedig a
Nemzeti Osszetartozas Napjan emlékeziink egyiitt.

e Karacsonyi iinnepvaras rendezvényekkel (december 3. hetében)

e Az énekkar, hangszeres tanuldink, tédncosaink, versmondoéink kardcsonyi
hangversenyre hivjak (2 el6adas) iskolatarsaikat, sztileiket és az iskola dolgozoit.

e A farsangi karneval (februdr).

e Az aprilisiban a Csabai kulturalis jatékok keretében rendezéi vagyunk a
Szinjaték - zeneszd, valamint a Jozsef Attila Szaval6versenynek.
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e Fold Napja eseménysorozat dprilis kozepén.

e Madjusban nem maradhatnak el az anyak napi rendezvények - mtisorral, viraggal
és sok-sok érzelemmel. A tanulmanyi kirdndulasok szezonja is megkezd&dik
ebben a hénapban, s itt emlithetjik meg népszerti kezdeményezéstinket, az Erdei
iskolat. A honap persze nélunk is a gyermeknappal ér véget.

Hagyomanyos rendezvényeink a tanév soran: hazi tanulmanyi, kulturdlis és
sportversenyek, idegen nyelvi hét, magyar nyelv hete, egészségnevelési hét,
kornyezetvédelmi hét, Mikulas, kardcsonyi tinnepély, farsang, gyermeknap, jatszohaz,
klubnapkozi, nyilt tanitasi nap, Szinjaték - zeneszo, klubdélutanok, nyari tdborozas, téli si
tabor, Lencsési Kupa, véarosi tanulmanyi - és sportversenyek kiilonbozé témaja kiallitasok
az aulaban.

A tanul6k tinnepi viselete:

Az intézmény tnnepélyein a didkoknak {inneplé ruhdban kell megjelenniiik,
kifejezve ezzel is a tiszteletadast.

e Unnepi egyenruha lanyok részére: fehér blaz, sotét alj
e Unnepi egyenruha fitik részére: fehér ing, sotét nadrag
Az iskola hagyomanyos felszerelése:
e lanyok részére: kék tornadressz vagy fehér polo, kék nadrag
o fitk részére: fehér atléta, kék tornanadrag
A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok
A hagyoméanyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint
felel6soket a munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre
(innepélyekre, tanulményi és sportrendezvényekre stb.) valé megfelel¢ szinvonala
felkészités és felkésziilés a pedagogusok és tanulok szaméra - a képességeket és a

ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szint
tinnepélyeken és rendezvényeken a pedagoégusok és tanulok részvétele kotelezo.
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7. ADATVEDELEM ES ADATKEZELES

Az intézménytinkben folyé adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg
kell felelnie az informaciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagroél sz616 2011.
évi CXII. torvény, valamint a nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény és a
nevelési-oktatasi intézmények mikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. EMMI rendelet el6irasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabalyok el6irasai lehetSséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.:
statisztikai adatgytjtésnél, tudomanyos kutatasndl stb.) ez aldél az iskola
intézményvezetdje felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozéval vagy az
érintett tanul6 sziilGjével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetGje egy személyben
felel6s. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg
az a kovetkez6kben részletezett médon.

7.1. Az adatok felvétele, nyilvintartdsa

Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozék a munkakori
leirasukban szerepl feladatokkal kapcsolatosan:

e az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
o intézményvezetd-helyettesek;
o iskolatitkar;
o azintézményvezet6 altal kiilon feladatra megbizott személy;

e atanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
o intézményvezetS-helyettesek;
iskolatitkar;
osztalyfénokok;
napkozis nevel6k;
gyermek- és ifjusag védelmi feladatok ellatasat segit6 pedagogus;
az intézményvezetd altal kiilon feladatra megbizott személy.

O O O O O

7.2. Az adatok tovdabbitdsa

Az adatok tovabbitdsaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény éaltal
engedélyezett esetekben:

e az alkalmazottaknak a munkakori leirdsukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja:
o intézményvezet6;
o intézményvezetS-helyettesek;
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o amikodtet6 kapcsolattartdja;
o iskolatitkar;
o azintézményvezet6 altal kiilon feladatra megbizott személy;

e az alkalmazottak adatait a birésdgnak, renddrségnek, {iigyészségnek, a
kozneveléssel tsszefliggd igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény vezetGje tovabbithatja.

A tanul6k adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

e a fenntart6 és miikodtets, a birdsdg, rendérség, {igyészség, a telepiilési
onkormanyzat jegyz&je, a kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a
kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézmény, a
csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgélat intézményei, a KIR mtikddtetdje, a sziil6 részére az iskola
intézményvezetdje;

e a fenntart6 és miikodtets, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségligyi
feladatot ellat6é intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet,
a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmazo, a pedagégiai szakszolgélat intézményei, a KIR miikddtetdje,
a szil6 részére az iskola intézményvezetd helyettesei;

¢ a fenntart6 és miikodtets, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségiigyi
feladatot ellaté intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet,
a gyermek- és ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmazo, a pedagégiai szakszolgalat intézményei, a KIR mtikodtetdje,
a sziil6 részére az iskolatitkar;

e a kozépiskola, a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek-
és ifjisagvédelemmel foglalkozo6 szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgélat
intézményei, a sziil6 részére az osztalyfénok;

e a csaladvédelemmel foglalkoz6é intézmény, szervezet, a gyermek- és
iffasagvédelemmel foglalkozo6 szervezet, intézmény, a sziil6 részére a gyermek- és
ifjasdgvédelmi feladatok ellatasat segité pedagogus;

¢ a tankonyvforgalmazé részére a tankonyvelldtds megszervezésével megbizott
személyek.

7.3. Személyi anyag

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell
nyilvantartani. A személyi anyag része a hatalyos jogszabalyok alapjan Osszeallitott
kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyenként
kialakitott gytjtében zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak

s 2z

vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézményvezetd a felels.
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7.4. Tanuléi kedvezmények

A tanuldknak a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a
vonatkozé jogszabdlyok rendelkezéseinek megfelel¢ nyilvantartdsokhoz kell csatolni,
ennek kezeléséért az iskolatitkar és miikddtetd kapcsolattartéja a felel6s.

Az intézményi adatkezelés részletes szabdlyait az Adatvédelmi és Adatkezelési
Szabdlyzat tartalmazza, mely az intézményi SZMSZ mellékletét képezi.
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8. Az iskolai konyvtar miikodése

8. AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESE

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola intézményvezetdje irdnyitja és ellenérzi a
nevel6testiilet és a hasznalok véleményének és javaslatainak figyelembe vételével.

Az iskola konyvtar miikodését szabalyozé dokumentumok az SZMSZ mellékletét
képezik, melyek a kovetkezok:

Az iskola konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
Gyjtokori szabalyzat

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Tankonyvtari szabalyzat.
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9. A Szervezeti és miikodési szabélyzat érvényessége, eljarasi szabalyok

9. A SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT ERVENYESSEGE, ELJARASI

SZABALYOK

A Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) egységes szerkezetben
tartalmazza az intézmény zavartalan miikodésére vonatkoz6 érvényes kozponti
rendeleteket, s az ezekhez igazod6 helyi szabalyozasokat.

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézményvezet6 elSterjesztése
alapjan a nevelGtestiilet fogadja el. Az elfogadas el6tt egyetértési-, illetve véleményezési
jogot gyakorol a didkonkormdanyzat, sziil6i szervezet, az intézményi tandcs és a
kozalkalmazotti tanécs.

A mtkodési szabalyzat ésszerti médositasat - a torvényesség figyelembe vételével -
az iskola barmely dolgozdja kezdeményezheti az aladbbiak szerint:

e nevelGtestiileti-, munka- és egyéb értekezleteken szobeli felszélalds (a
nevelGtestiilet tobb mint 50 %- anak igenl6 szavazata),
e az intézményvezetének benyujtott irasbeli beadvany ttjan (a nevel6testiilet
tobb mint 50 %-dnak tdmogato aléirasa).
Az intézményvezetd a modositd javaslatot 30 napon beliil koteles a nevel6testiilet,
didkonkormanyzat, az intézményi tandcs és a kozalkalmazotti tandcs elé terjeszteni,
lehet6séget biztositani a torvényben eléirt jogaik gyakorldsara.

Az SZMSZ betartasa - elfogadas utdn - a hatalya ala es6kre kotelez6 érvényti.

Megismertetésérol, betartasarol és végrehajtasanak ellenérzésérdl az egyes tertiletek
felel6s beosztasti dolgozéi gondoskodnak.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nall6 szabalyzatok, intézményvezet6i utasitdsok tartalmazzak.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat el6irdsait ideiglenes, atmeneti jelleggel
modosithatjdk a nevelés-oktatas kereteit meghatdroz6, a Szervezeti és Miikodési
Szabélyzat utols6 moédositasa 6ta életbs 1épd jogszabélyok, el6irasok, eljarasrendek,
protokollok, ajanlasok hatéalyos el6irasai (1asd pl. veszélyhelyzet, jarvanytigyi késziiltség,
a normal munkarendtdl eltéré - tn. digitédlis - munkarend stb.) vagy egyéb rendkiviili,
elére nem tervezett helyzetek. Ezekben az esetekben a jelen szabalyzatban irtaktdl az
eltérés indokanak megadédsaval és annak fennélldsa idejéig el lehet térni. Az eltérés
tartalmat rogzitheti jogszabaly, kozponti el6iras, eljarasrend, az intézmény vezetdje altal
eléirt eljarasrend, intézményvezetdi utasitas.
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10. ZARO RENDELKEZESEK

A Lencsési Altalanos Iskola Szervezeti és mitikodési szabalyzatat a nevelGtestiileti
értekezlet 2020. szeptember 15-én megtartott hatarozatképes iilésén elfogadta.

Békéscsaba, 2020. szeptember 15. L
Vida Andras
intézményvezetd

Az Intézményi Kozalkalmazotti tanacsanak nyilatkozata

A Kozalkalmazotti tandcs képviseletében aldirdsommal tandsitom, hogy az Szervezeti és
miikodési szabalyzat elkészitése soran egyetértési illetve véleményezési jogunkat gyakoroltuk:

Békéscsaba, 2020. szeptember 15. L
Kozalkalmazotti tandcs képvisel&je

Az Intézményi Sziil6i Valasztmany (ISZV) nyilatkozata

Az ISZV képviseletében alairasommal tantsitom, hogy az Szervezeti és miikodési szabalyzat
elkészitése sordn egyetértési illetve véleményezési jogunkat gyakoroltuk:

Békéscsaba, 2020. szeptember 15. e
ISZV képviselsje

A Diakénkormanyzat (DOK) nyilatkozata

A Digkénkormanyzat (DOK) képviseletében alairasommal tantsitom, hogy az Szervezeti és
miikodési szabalyzat elkészitése soran egyetértési illetve véleményezési jogunkat gyakoroltuk:

Békéscsaba, 2020. szeptember 15. L
a didkonkormanyzat nevében
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11. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

Adatvédelni és adatkezelési szabdlyzat

Iktatészam: 78,/2017.08.30.
Ugyintéz6: Téth Tiinde
Az intézmény hivatalos neve: Lencsési Altalanos Iskola
Székhelye: 5600 Békéscsaba, Szabo Pal tér 1-2.
Az intézmény nyilvantartasaval, tgyvitelével 0Osszefliggé adatvédelemi,
adatkezelési, adattovabbitasi és nyilvanossagra hozatali kovetelményeket és eljardsrendet
az aldbbiakban szabélyozom.

A szabalyzat jogszabalyi kornyezete

e 2011.évi CXII. torvény az informdciés onrendelkezési jogrél és az
informécioszabadsagrol

e 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 229/2012. (VIIL.28) Korményrendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VIL31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 362/2011. (XII.30) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e A tobbszor moédositott 1992. évi XXXIIL torvény 5. sz. melléklete a
kozalkalmazotti alapnyilvantartasrol

A szabalyozas célja
Biztositsa intézménytinkben

e amunkavégzés soran az alkotmanyos jogok érvényestilését

e a hagyomdnyos, vagy az elektronikus formdban nyilvantartott adatok
kezelésének jogszert, célhoz kotott felhasznalasat

e azintézmény tanuldinak és dolgozoéinak (kozalkalmazottainak) tdjékoztatasara
vonatkozo el6irasok megtartasat

¢ azintézményben dolgozok (kozalkalmazottak) és tanulok személyes adatainak
védelmét, szabdly,- és jogszer(i kezelését.

Fogalmak, értelmezések

e érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kdzvetve - azonosithat6 természetes személy

e adat: a természetes, vagy el6allitott objektumok, folyamatok, allapotok,
jellemz6i, illetve azok részleteinek érzékelhet$ formaban torténd megjelenitése,
tdgabb értelemben szam, rajz, térképi részletek, vagy barmely mas informacié
a megjelenésre val6 tekintet nélkiil

e személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilonosen az érintett
neve, azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziol6giai, mentalis,
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gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagéra jellemz6 ismeret -, valamint
az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozoé kovetkeztetés

o kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozédsra, a politikai
véleményre vagy partéllasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre,
az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozo
személyes adat, az egészségi 4allapotra, a koéros szenvedélyre vonatkozo
személyes adat, valamint a blintigyi személyes adat

o kbzérdekii adat: az allami vagy helyi onkormdanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatéarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatdnak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen
moédon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil
kezelésének modjatél, onallé vagy gytijteményes jellegétdl, igy kiilonosen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a
miikddést szabédlyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott
szerz6désekre vonatkozo6 adat

o kézérdekbol nyilvinos adat: a kozérdekl adat fogalma ald nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhet6ségét vagy
hozzaférhet6vé tételét torvény kozérdekbol elrendeli; kozérdekd adat
nyilvanossagra hozatala: kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében
1év6, a személyes adat fogalma ald nem es6 adat kozzététele

e nyilvinossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhet6vé tétele

e adatdllomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége

e adatkézl6: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga
teszi kozzé az adatot - az adatfelel6s éltal hozza eljuttatott adatait honlapon
kozzéteszi

e adatmegjeldlés: az adat azonosito jelzéssel elldtdsa annak megkiilonboztetése
céljabol

e adatrdgzités: a nyilvantartasban szerepl6 adatok szamitastechnikai
adathordozora felvitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkiil

e adatfeldolgozis: az adatkezelési miveletekhez kapcsol6dé technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a mtveletek végrehajtdsahoz alkalmazott moédszert6l és
eszkozt6l, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot
az adatokon végzik

e adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezé szervezet, aki vagy amely az adatkezel6vel kotott szerz6dése
alapjan - beleértve ajogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerz6déskotést is
- adatok feldolgozasat végzi

o adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely onélléan vagy masokkal egytitt az
adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja

e adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil, az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kulonosen gydtijtése, felvétele,
rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése,
tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangoldsa vagy 0sszekapcsolasa,
zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasdnak megakaddalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
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készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj-
vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése

e adattovdbbitis: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhet6vé tétele

o iizemeltetés: az adathordozoé eszkozok, programok miikodtetése

e adathordozok: papiralapi, magneses alapt, tavadat-atviteli adattarolo,
tovabbito eszkozok

e adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a
helyreallitasuk tobbé nem lehetséges

e adatzirolds: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges
vagy meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol

e adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése

o helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszerti adatokra torténd
jogszeri megvaltoztatasa

e adatfelelds: az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus titon kotelez6en
kozzéteendd kozérdekt adatot el6allitotta, illetve amelynek a miikodése soran
ez az adat keletkezett

e adatszolgiltatds: egy személyre, vagy személyek meghatdrozott korére
vonatkozéan a nyilvantartott adatokrdl vagy azok egy részérél harmadik
személy részére adathordozon torténé informdécié nydjtasa (teljesitSje a
személytiigyi feladatot ellatd személy)

e adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valo
hozzajutasdnak megakadalyozasa

e madsolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben
torténo sokszorozasa (a részleges terjedelmti megsokszorozas: kivonat)

e hozzdjdrulds: az érintett akaratanak dnkéntes és hatdrozott kinyilvanitasa, amely
megfelel6 tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja
ara vonatkozo személyes adatok - teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjed6
- kezeléséhez;

e tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogéasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését
kéri

o Dbetekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes
korti megnézése, az adathordozon, a személytigyi feladatot ellaté személy
hivatali helyiségében

e hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez valo
hozzéjutas terjedelme

e harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki, vagy amely nem azonos az
érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozoval.
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Az adatok védelmének és kezelésének alapelvei

Intézménytink csak olyan személyes adathoz juthat hozz4, illetve vehet birtokéba,
amelyre a torvényi felhatalmazas lehet6séget ad, vagy pedig amihez az érintett
kozalkalmazott illetve, tanulé gondvisel6je hozzajarult.

Az intézményben érvényesiilni kell a célhoz kotottség elvének, mely szerint csak
olyan személyes adatot gy(jthet6 dssze, tarolhato, vehets birtokba, amely az elvégzend6
feladatok ellatasahoz feltétlentil sziikséges.

Az adatok kezelése, tovabbitasa szigortan meghatarozott médon és korben torténhet,
de csak olyan mértékben, amely az adott cél elérése érdekében sziikséges.

A pedagogust, a nevel6 és oktaté munkéat kozvetlentil segit6 alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremtikodik a gyermek, tanul6 feltigyeletének ellatasdban, hivatdsanal fogva
harmadik személlyel szemben titoktartdsi kotelezettség kotelezi. A titoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek, tanulok adatainak meghatarozott
nyilvantartdsara és tovabbitasara.

Intézménytinkben biztositani kell az érintett kozalkalmazottak és tanul6k adatainak
kezelésével kapcsolatos megismerési és tiltakozasi jogat.

Az adatkezelés sordn biztositani kell az adatok pontossdgat, teljességét és - ha az
adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet
csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani..

Az adatfeldolgoz6 munkatars az adatkezelést érint6 érdemi dontést nem hozhat, a
tudomasara jutott személyes adatokat kizardlag az intézmény vezetSje engedélyével
illetve torvényi rendelkezések szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem
végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezel6i rendelkezések szerint koteles
tarolni és megdrizni.

Adatfeldolgozédssal nem bizhaté meg olyan szervezet, amely a feldolgozandé
személyes adatokat felhasznal¢ tizleti tevékenységben érdekelt.

A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok - ha torvény
eltér6en nem rendelkezik - csak statisztikai célra kezelhet6k. A személyes adatok
statisztikai célra torténé kezelésének részletes szabalyait kiilon torvény hatdrozza meg.

Az adatok védelmének és kezelésének alapelvei

Intézménytink koteles a kozalkalmazottainak és tanuléinak/gyermekeinek
személyes és kiilonleges adatait a médositott a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC
torvény rendelkezései szerint nyilvantartani, kezelni, a koznevelés informacios
rendszerébe bejelentkezni, valamint a statisztikai adatgytjtési programnak megfelels
adatokat szolgéltatni.

Személyes adat meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté6 minden
adat, valamint az adatokbdl levonhat6, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés

Iskolank nyilvantartja az alkalmazottak személyes adatait, amelyek a
foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasdval és
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teljesitésével, az allampolgéari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosak. Ezeket
az adatokat biztonsagi okokbdl, a torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése
szerint, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kotodtten kezeli.

Az intézményi kozalkalmazottak adatainak nyilvantartasat a Kjt. és a Koznevelési
torvény el6irdsa szerint kell nyilvantartani és kezelni:

e néy, sziiletési hely és id6, dllampolgarsag
e anyjaneve
e 4lland¢ lakcim és tart6zkodasi hely, telefonszam,
e oktatasi azonositészdma
e pedagogusigazolvany szama
e munkéltatéja neve, cime, OM azonositéja
e kozalkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megszilinésének jogcime, ideje
e vezetSi beosztasa
e munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy
kiilondsen
> iskolai végzettség, szakképzettségre vonatkozo adatok
- fels6oktatasi intézmény neve
- adiploma kelte, szama
- végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje
- pedagodgus szakvizsga megszerzésének ideje
- PhD megszerzésének ideje

» munkdban toltott id6 id6tartama kozalkalmazotti jogviszonyba
beszamithat6 id6,

> besorolassal kapcsolatos adatok

» munkaidejének mértéke

> tart6s tavollétének indoka és id6tartama

> alkalmazott altal kapott kittintetések, dijak és mas elismerések, cimek

> munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizés,
munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés,

> munkavégzés ideje, tdlmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terhel6 tartozés és annak jogosultja

> szabadsag, kiadott szabadsag

> alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei

> az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei

> az alkalmazott munkaltatéval szemben fenndll6 tartozésai, azok jogcimei

> atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

e az intézmény igazgatéjanak fentiekben felsorolt adatait a fenntarté (a
munkaltatoi jog gyakorldja) kezeli.

Az 6raad6 tanarok adatait a Koznevelési Torvény el6irdsa szerint kell nyilvantartani
és kezelni:

e név, sziiletési hely és id6, dllampolgarsag

e anyjaneve

e 4llandé lakcim és tart6zkodasi hely, telefonszam,
e oktatasi azonositészama

e pedagodgusigazolvany szama

e munkaltatéja neve, cime, OM azonositdja
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e kozalkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megszilinésének jogcime, ideje
o végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,
fels6oktatasi intézmény neve

a diploma kelte, szdma

végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje
pedagogus szakvizsga megszerzésének ideje

PhD megszerzésének ideje

e oktatasi azonosit6 szama

e besoroléssal kapcsolatos adatok

e munkavégzésének helye

e munkaidejének mértéke,

e munkakdre (az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését)
e részére torténd kifizetések és azok jogcimei

e részére adott juttatasok és azok jogcimei

e atobbi adat az érintett hozzajarulasaval

YV VVVYVY

A gyermekek, tanuldk adatait a Koznevelési torvény szerint kell nyilvantartani,
kezelni az alabbiak szerint

e agyermek, tanul6 neve, neme

e sziiletési helye és ideje,

e allampolgarsaga,

e lako,- és tartozkodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar adllampolgar
esetén, az orszag tertiletén val6 tart6zkodds jogcime és tartézkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama

e tarsadalombiztositdsi azonosit6é szama

o sziilo(k) vagy torvényes képvisel6 neve, dllandé lakdsanak és tartézkodasi
helyének cime, telefonszdma

e nevelési-oktatdsi intézményének neve, cime, OM azonositéja

e nevelésének, oktatasanak helye

e évfolyamanak megnevezése

e agyermek tanuldi fejlédésével kapcsolatos adatok

e tanuléijogviszonnyal kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok

egyéni munkarenddel rendelkez¢ tanuléi jogallassal kapcsolatos adatok

tankoteles-e

jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladat megnevezése

jogviszony keletkezésének, megsziinésének jogcime és ideje

esetleges sziineteltetésének oka, kezdete és befejezésének oka

tanuldéi jogviszony megsztinésének id6pontja és oka

tanulmdanyainak varhato befejezésének id6pontja

e atanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok

e atanuldi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok

e asajatos nevelési igényre vonatkozé adatok

e Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanulé
rendellenességére vonatkoz6 adatok

e atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok

e atanul6 didkigazolvanyanak sorszama

e atanul6 azonosité szama

YVVVYVVVVYY
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e tankonyvellatassal kapcsolatos adatok

e évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok

e orszagos mérés, - értékelés adatai

e atobbiadat az érintett hozzajarulasaval.

Adatok kezelésével, védelmével kapcsolatos jogok, kotelezettségek

A tanul6k személyi adatainak védelme érdekében az adatok kezel6i kizardlag az
alabbiak lehetnek:

e azintézmény igazgatdja
e mindkét igazgatéhelyettes
e aziskolatitkar

A rendszergazda a szamitégépes rendszerben nyilvantartott adatokhoz csak a
munka végzéséhez sziikséges mértékben férhet hozza, esetileg engedélyezett hozzaférési
jogosultsaga betekintésre, feldolgozésra terjed ki.

77

Az intézmény vezetdjének a munkavégzéséhez sziikséges mértékd, teljes kord adat-
kezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, jogosultsiga és adatvédelmi
kotelezettsége van az intézmény személyi dllomany adataira vonatkozoan.

Az intézmény igazgatoja altal kijelolt (igazgatdhelyettes, iskolatitkir.) vezetd jogosult
és koteles a tanuldi, tantigyi és nyilvantartdsokban szereplé adatok folyamatos
jogszertiségi, - és szabalyszertiségi dokumentalt ellen6rzésére.

Az intézményvezetd, kijelolt helyettese jogosult az intézmény alkalmazottjanak
személyi nyilvantartasaba teljes kortien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgéltatas
sordn tudomdsara jutott adatot csak rendeltetésének megfelel6en hasznélhatja fel, és csak
arra feljogositott személynek hozhatja tudomasara.

Az iskolatitkarnak az intézményre vonatkozéan az adatfelvételt és megvaltoztatast
nem tartalmazé részleges adatkezelési, betekintési, hozzéaférési, masolatkészitési
jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.

A kozalkalmazott kizarélag sajat nyilvantartott adatait illetéen jogosult a
nyilvantartasba torténé betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat,
kivonat kérésére és felel6s azért, hogy az altala dtadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek
és aktudlisak legyenek.

Az intézményi dolgoz6 személyes és kiilonleges adatainak nyilvanossagra hozatala
csak az érintett el6zetes irasbeli hozzajaruldsa esetén torténhet.

Intézménytinkben személyes és kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha

e ahhoz a dolgoz6 frdsban hozzajarul,

e ha azt torvényi vagy kozérdeken alapul6 célbdl elrendelik

e az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges,

e az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol
sziikséges, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez f(iz6d6
jog korlatozasaval ardanyban 4ll.
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Ha a dolgozo cselekvSképtelensége folytdn vagy mas elhérithatatlan okboél nem
képes hozzajarulasat megadni, akkor - a sajat vagy mas személy létfontossagt érdekeinek
védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen
veszély elhdaritasdhoz vagy megel6zéséhez - sziikséges mértékben, a hozzajarulds
akadalyainak fennalldsa alatt az érintett dolgozo személyes adatai kezelhetSek.

A 16. életévét betoltott kiskora tanulé hozzajarulasat tartalmazé jognyilatkozatdanak
érvényességéhez torvényes képviselGjének beleegyezése vagy utdlagos jovahagyasa nem
sziikséges.

Az adatkezeléshez sziikséges hozzdjaruldst irdsban kell rogziteni. A
megallapodasnak tartalmaznia kell minden olyan informdciét, amelyet a személyes
adatok kezelése szempontjabodl az érintett dolgozénak ismernie kell, igy kiillondsen

e akezelend6 adatok meghatédrozasat,

e az adatkezelés id6tartamat,

e afelhasznalas céljat,

e az adatok tovabbitasanak tényét, cimzettjeit,

e adatfeldolgozo igénybevételének tényét.

e az érintett alairdsat, amellyel hozzajarul adatainak a szerzédésben
meghatéarozottak szerinti kezeléséhez.

Az adatkezelésben érintett személyek tajékozodasi joga

Az intézményben dolgoz6 kozalkalmazott, vagy a tanulé gondvisel6jének kérésére
az intézmény vezetSje koteles tajékoztatast adni - az illet6t érinté - az intézmény altal
kezelt, és hagyomanyos, vagy elektronikus médon feldolgozott adatokrél, az adatkezelés
céljarél, jogalapjardl, id6tartamarél, az adatfeldolgozé nevérsl, cimérsl és az
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol
kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil koteles
irasban, kozérthet6 formaban koteles megadni a tajékoztatast. Ennek alapjan a dolgozé
tdjékoztatast kaphat

A dolgoz¢ tajékoztatdsa meghatarozott esetekben megtagadhat6, melyet irasban kell
kozolni az érintettel, hogy a felvilagositds megtagadasara a torvény mely rendelkezése
alapjan kertilt sor, valamint tajékoztatni kell a bir6sagi, hatésagi jogorvoslatok
lehet6ségeirdl.

Az adatkezelésben érintett személyek tiltakozasi joga

Az intézményben dolgozé kozalkalmazott, vagy tanulé gondviselGje tiltakozhat személyes
adatanak kezelése ellen, ha

e a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarélag az adatkezel$ vagy az
adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve,
ha az adatkezelést torvény rendelte el,

e a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen uzletszerzés,
kozvélemény-kutatds vagy tudoményos kutatas céljara torténik,

e atiltakozas joganak gyakorlasat a torvény lehet6vé teszi.
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Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast
koteles a kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmez6t irasban téjékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel$ koteles az adatkezelést - beleértve
a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitdst is - megsziintetni és az adatokat zarolni,
valamint a tiltakozasrél, illet6leg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett személyes adatait kordbban tovabbitotta.

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az
érintett kozalkalmazott, tanul6 vagy annak gondviselje az adatkezel6 ellen birésdghoz
fordulhat, és kartéritést kérhet.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmistilés és sériilés ellen.

Adattorlés, adathelyesbités, médositas csak intézményvezet6i engedéllyel torténhet.

Ha a dolgozéra vonatkoz6 személyes adat a valésdagnak nem felel meg, és a
valosdgnak megfelel6 személyes adat az intézmény rendelkezésére 4ll, a személyes adatot
az adatkezel6 munkatars helyesbiti. Az adatkezel6 munkatars megjeloli az 4ltala kezelt
személyes adatot, ha az érintett dolgoz6 vitatja annak helyességét vagy pontossagat, de a
vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansiga nem éallapithaté meg
egyértelmden.

A személyes adatot a dolgoz6 irasbeli kérelme alapjan torolni kell, ha

e kezelése jogellenes;

e az érintett kéri;

e az hidnyos vagy téves

e az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tdrolasanak torvényben
meghatédrozott hatarideje lejart;

e azta birésidg vagy a hatésag elrendelte.

A torlési kotelezettség nem vonatkozik azon személyes adatra, amelynek
adathordozojat a levéltari anyag védelmére vonatkozé jogszabaly értelmében levéltari
rizetbe kell adni.

Torlés helyett a személyes adatot zarolni kell, ha az érintett dolgoz6 ezt kéri, vagy ha
a rendelkezésére 4ll6 informacidk alapjan feltételezhets, hogy a torlés sértené az érintett
jogos érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizérdlag addig kezelhet6, ameddig fennall
az adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

A helyesbitésrél, a zarolasrdl, a megjelolésrol és a torlésrél a dolgozoét, tovabba
mindazokat értesiteni kell, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak.
A helyesbitésr6l, zarolasrél, megjelolésrdl, és a torlésrol szo616 értesités mellzhetd, ha az
a dolgoz6 jogos érdekét nem sérti.

Ha az iskola adatkezel6je az érintett dolgozo, vagy tanul6 (illetve annak torvényes

képvisel6je) helyesbités, zarolds vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a kérelem
kézhezvételét kovets 30 napon beliil irasban koteles kozolni a kérelem elutasitdsanak
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ténybeli és jogi indokait, és tajékoztatni az érintettet a birésagi jogorvoslat, tovabba a
hatésagokhoz fordulas lehet6ségérol.

Az adatok adattovabbitasi nyilvantartasban valé megérzésére iranyul6 - és ennek
alapjan a tajékoztatasi - kotelezettség idGtartamat az adatkezelést el6ir6 jogszabaly
korlatozhatja. E korlatozds korében személyes adatok esetében o6t évnél, kiilonleges
adatok esetében pedig htisz évnél rovidebb id6tartam nem allapithaté meg.

Kiilsé6 ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi hatésag altal megbizott személyeket
illeti meg, akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek az adatok nyilvantartasi
rendszerébe, megismerhetik az adatkezelés intézményi gyakorlatat, beléphetnek az
adatkezel6 helyiségekbe.

Személyes adatok kezelésével kapcsolatos felel6sségi viszonyok szabalyai

A gyermekek, tanulok személyes adatai
e A gyermekek, tanuldk személyes adatait csak
pedagogiai,
habilitacids, rehabilitacios feladatok ellatasa,
gyermek,- ifjisdgvédelmi,
iskola-egészségtigyi,
a kdznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartas
folyamatban 1évé  biintetSeljardsi, szabalysértési eljarasban a
biintethet6ség,
> felel6sségre vonas mértékének megéllapitdsa céljabol

VVVVYY

lehet kezelni a célnak megfelel6 mértékben és kotott modon.

e A pedagégus, az intézményi az oktaté-nevel6 munkat végzé és segit6d
kozalkalmazott, az intézmény vezetSjének utjdn koteles az illetékes
gyermekjoéléti szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek, a kiskort tanulé mads, vagy sajit magatartdsa miatt sdlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy kertilt. Ez esetben az adatok kezelésére,
tovabbitasara -torvényi felhatalmazas alapjan - a jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

e A pedagogust, a nevel$ és oktaté munkét kozvetleniil segité alkalmazottat,
tovabba azt, aki kozrem(ikodik a gyermek, tanul6 feltigyeletének ellatasaban,
hivatdsanal fogva harmadik személlyel szemben titoktartdsi kotelezettség
terheli minden olyan tényt, adatot, informadaciét illet6en, amelyrél a
gyermekkel, tanuléval, sziilével valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast.
E kotelezettség fuiggetlen a foglalkoztatési jogviszony fenndllasatdl, és annak
megsziinése utan, hatarid6 nélkiil fenn marad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a
nevelGtestiilet tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanul6 fejlédésével, értékelésével,
mindsitésével osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra,
akik részt vettek a nevel6testiilet ilésén. A titoktartasi kotelezettség alol kiskorta tanulo
esetén a sziil6 irasban felmentést adhat.
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e A gyermek és a kiskoru tanul¢ sziil6jével minden, a gyermekével 6sszeftiggd
adat kozolhet6, kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanul6
testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

A pedagogus, a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetSje Gtjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgéalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskora tanul6 - mas
vagy sajat magatartdsa miatt - stilyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy kertilt. Ebben
a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

e Adattovdbbitdsra a koznevelési intézmény vezetSje és - a meghatalmazas
keretei kozott - az kijelolt vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

Az intézmény alkalmazottainak személyes adatai
e Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait
> afoglalkoztatassal kapcsolatosan
> a juttatdsok kedvezmények, kotelezettségek megéllapitdsaval és
teljesitésével,
> allampolgéri jogok és kotelességek teljesitésével
> nemzetbiztonsagi okok
> alapjan szabad a kozoktatasi torvényben meghatarozott nyilvantartasok
kezelése céljabol a célhoz kototten felhasznalni.

e Az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg6 adatok kezeléséért és célhoz kotott
tovdbbitdsdért az intézményben:

a vezetd és kijelolt helyettese

az érintett alkalmazott felettese,

a munkatigyi feladatot ellaté alkalmazott, titkarné

tigykezel6

az alkalmazott (a sajat adatainak kozlése tekintetében) tartozik
felel¢sséggel.

YV VVYVY

e Az alkalmazott, felel6s azért, hogy az altala az intézmény részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

e Az dolgozo6 felelésségi korén beliil minden esetben koételes az adatlapon
dokumentdlni a jogosultsadg gyakorlasdnak jogalapjat, valamint a megismerni
kivint adatok korét

e A mindsitést végzd dolgozé felel6sségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a
mindsités folyamatdba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerii és
tdargyilagos mindsitéshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

e A munkatigyi feladatot ellat6 dolgozo felel6sségi korén beliil koteles
intézkedni arrél, hogy a megfelel6 személyi iratra az adatot a keletkezésétol,
illetSleg valtozasatol szamitott legkésébb 30 munkanapon beliil rdvezessék az
alabbi esetekben:
> az alkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitésekor és

kijavitasakor,
> ha az alkalmazott nem az altala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezi.

e A munkatigyi feladatot ellaté alkalmazott felel6sségi korén beliil koteles
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> gondoskodni arrdl, hogy az &ltala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal
Osszefliggé - adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban
megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

> gondoskodni arrél, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve
megdallapitas keriilhessen, amely adatforrason alapul,

» az alkalmazotti jogviszonnyal Osszeftiggd adat helyesbitését és torlését
kezdeményezni a munkatigyi {igyekkel foglalkozé vezet6jénél, ha
megitélése szerint a személyi iraton szerepl6 adat valdsdgnak mar nem felel
meg.

Az adatkezelés intézményi rendje

Intézményiink adatkezelési tevékenysége magdaba foglalja a kozalkalmazottak és a
tanul6k személyes adatainak felvételét, feldolgozasat, jogszerti felhaszndldsat, tarolasat,
tovabbitasat, el6irdsszerd védelmét.

Adatkezel6: minden olyan vezetd, {igyintéz6, {igykezel6 (adatrogzits), aki(k)
feladatuk végzése soran célhoz kototten adatnyilvantartassal, személyi irattal osszefliggo
adatokat kezelnek

Az adatkezelés idStartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositasandl a kozalkalmazotti
tandcsot a sziil6i szervezetet, (kozosséget) és az iskolai didkdonkormanyzatot
véleményezési jog illeti meg.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén

e az alkalmazottat tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgéltatasban vald
részvétele nem kotelezd,
e Kkiskort tanuléndl be kell szerezni a sziil6 engedélyét.

Az oktatasi azonosit6 szam igénylése, kiadasa és a valtozas-bejelentés

e Az adatvédelmi térvényben foglaltak megfelelése érdekében minden dolgozé
és tanulo

e részére - a KIR adatbézisbol torténé kigydtijtéssel - irasbeli igazolast kell
kiadni a 11 jegybdl all6 azonosité szamarol.

e Ha az érintett dolgoz6 tajékoztatast kér az oktatdsi azonosité szamarol és a
KIR-ben réla nyilvantartott adatokrél, az intézmény adatfelel6se a kérelem
napjan, téritésmentesen a KIR-b6l nyomtathat6 tajékoztatast allit ki.

e Ha az intézmény olyan gyermekkel, tanuléval, ¢6raadéval vagy mas
alkalmazottal létesitett jogviszonyt, aki rendelkezik oktatasi azonosit6
szammal, a jogviszony létesitését kovetd ot napon beliil koteles a jogviszony
létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil. A bejelentéskor az érintett részére
nem lehet Gj oktatasi azonosité szdmot kérni és kiadni.

e Haaz oktatasi azonosit6 szammal rendelkez6 személy jogviszonya megsziinik,
a jogviszony megszlinését - a megsziinés idépontjatél szamitott - 6t napon
beliil be kell jelenti be a KIR-en keresztiil.

e Ha a gyermek, tanul6 jogviszonya a nevelési-oktatdsi intézménnyel
megszinik, az intézmény statisztikai céllal kozli a KIR-en keresztiil, hogy
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>
>

a jogviszony milyen jogcim alapjan sztint meg,

tanul6 esetén kozli, hogy az érintett az adott koznevelési alapfeladatban
szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést, valamint - iskolai végzettség
hidnyaban - hany évfolyamot végzett el. ( A tanuloi joguviszonyon érteni kell
az egyéni munkarenddel rendelkezé tanuldi, a vendégtanuldi joguviszonyt, az
externdtusi, kollégiumi tagsigi joguiszonyt, tovibbd a fejleszto felkészitésben, a
fejlesztd pedagdgiai elldtdsban vald részvételt is.)

Az adatok tovabbitasanak rendje

e Az alkalmazottak, pedagogusok a kotelez6en nyilvantartott adatai a
torvényben meghatdrozott céloknak megfeleléen a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval tovabbithaték

>
>

e A

finanszirozashoz sziikséges adatok tekintetében a fenntarténak,

a torvényi felhatalmazas alapjan, a tarsadalombiztositdssal Osszefiiggd
jogviszonnyal  Osszefliggé adatok tekintetésben az  Orszagos
Egészségbiztositasi Pénztarnak, illetve a NAV-nak

SZJA torvény felhatalmazédsa alapjan az addzéssal Osszefiiggdé adatok
esetében a NAV-nak

a koznevelési torvény alapjan meghatdrozott pedagégusi és
kozalkalmazotti nyilvanos adatok tekintetében a KIR szamara

a pedagogusigazolvany kiadasdhoz sziikséges adatok tekintetében a
pedagogusigazolvany kibocsatéjanak

a kozneveléssel Osszefiggdadatokat az igazgatdsi tevékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek,

a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellen6rzésére jogosultaknak
jogszabalyi felhatalmazdsok alapjan a birésagnak, renddrségnek,
tigyészségnek, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

gyermekek, tanulok kotelez6en nyilvantartott adatai a torvényben

meghatérozott céloknak megfelelen tovabbithatok az aldbbiak szerint:

>

fenntartd, birésag, renddrség, {ligyészség, telepiilési Onkormanyzat

jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

o aneve, sziiletési helye és ideje,

lakohelye, tartézkodasi helye,

sziil6je neve, torvényes képviselSje neve,

szulGje, torvényes képvisel6je lakohelye, tartézkodasi helye és

telefonszama,

jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése,

egyéni munkarenddel rendelkez6 tanul6 jogallasa,

mulasztdsainak szama

a tartozkodédsanak megallapitasa céljabol,

a jogviszonya fennalldsaval,

a tankotelezettség teljesitésével osszefliggésben

az érintett felsGoktatasi intézmény részére

o iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai

o az iskoldhoz, fels6oktatdsi intézménybe torténé felvétellel
kapcsolatosan

egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézmény részére az

egészségi allapotanak megallapitasa céljabol

o aneve, sziiletési helye és ideje,

O O O

O O O O O O
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o lakohelye, tartézkodasi helye,
o téarsadalombiztositdsi azonosito jele,
o sziilgje, torvényes képvisel6je neve, lakohelye tartézkodasi helye és
telefonszama,
o iskolai egészségligyi dokumentacio,
o atanul6- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok
> a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezet, gyermek- és
iffjasag-védelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény részére a gyermek,
tanul6 veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol
o aneve, sziiletési helye és ideje,
o lakéhelye, tartézkodasi helye,
o sziilgje, torvényes képviselSje neve,
o sziil6je, torvényes képviselGje lakéhelye, tartézkodédsi helye és
telefonszama,
o agyermek, tanulé mulasztdsaval kapcsolatos adatok,
o akiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok
> a fenntartd részére, az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami tdimogatés igénylése céljabol
> az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvdnyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.
> apedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatdsi intézmények
egymas kozott,
o a tanul6 sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara vonatkozé
adatai
o tanulési nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai
> a sziil6, a pedagodgiai szakszolgélat intézményei, az iskola részére, az
iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
> a szil6, a vizsgabizottsdg, a gyakorlati képzés szervezdje, a
tanulészerzédés alanyai, vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az
iskola, iskolavaltas esetén az tj iskola, a szakmai ellen6rzés végzsje részére
o magatartasa,
o szorgalma
o tudésa
o értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztidlyon belil, a
nevel6testiileten beliil,
> aKIR adatkezeldje, a didkigazolvany elkészitésében kozremtikoddk részére
diakigazolvany kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata

A tanulé fejlédésének nyomon kovetése

Az iskola és vezetGje, tovabbd a tanulé és a pedagbgus - jogszabalyban
meghatarozottak szerint - koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak
végrehajtasaban. A méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval
ellatott dokumentum alkalmazhat6, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a
kitolt6 tanulé azonosithato.

A tanuléi teljesitmény mérése és értékelése céljabol az orszagos mérés-értékelés soran
keletkezett, a tanul6k teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatdk, s
e célbél a mérési azonositoval elldtott dokumentumok atadhaték a kozoktatési
feladatkorében eljaro oktatasi hivatal részére.
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Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan médon kapcsolni lehet
az onkéntes adatszolgéltatas atjan gytjtott, a tanuld szocialis helyzetére, a tanuldsi és
életviteli szokésaira, a sziil6k iskolazottsagara, foglalkozdsara vonatkozé adatokat. A
kozoktatasi feladatkorében eljaré oktatési hivatal a feldolgozott adatokat visszakiildi az
iskolanak.

Az orszagos mérések, értékelések sordn az érintett tanulénal minden esetben azt a
mérési azonositot kell alkalmazni, amelyet az altala els6 izben kitoltott dokumentumon
alkalmaztak. Az adatokat a tanuléi jogviszony megsziinését kovetd otodik tanitasi év
végén torolni kell.

Az iskola az onkéntes adatszolgéltatdssal gytjtott adatokat a dokumentumoknak a
koznevelési feladatkorében eljaré oktatasi hivatalnak torténé megkiildést koveté harom
munkanapon belil torli. A személyazonositasra alkalmas moédon tarolt adatok csak az
iskolan beliil hasznalhatok fel, a tanul6 fejlédésének figyelemmel kisérése, a fejlédéshez
sziikséges pedagogiai intézkedések kidolgozdsa és megvaldsitasa céljabol. A
személyazonositasra alkalmas médon téarolt, a tanul6 fejlédésének figyelemmel kisérésére
vonatkozo6 adatok a sziil6 egyetértésével dtadhatok a pedagodgiai szakszolgélat részére a
tanul6 fejlédésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara.

Ha a tanul6 atlépéssel iskolat valt, adatait - beleértve a mérési azonositét is - a masik
iskoldnak tovébbitani kell. Az iskola értesiti a kozoktatasi feladatkorében eljaré oktatési
hivatalt arrol, hogy a mérési azonositét melyik iskolanak kiildte tovabb. A kozoktatési
feladatkorében eljaré oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanulo
és sziil6je részére hozzaférhet6vé teszi.

Az adatkezelésben résztvevik kore

Adatkezelés feliigyelete, irdnyitdsa

o Igazgato

elkésziti és kiadja az intézmény adatvédelmi, adatkezelési szabalyzatéat;

teljes korti adatkezelési, betekintési, adattovéabbitési jogokkal. rendelkezik.

titoktartasi és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi

allomany adataira vonatkozéan

ellen6rzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a

torvényi el6irasoknak

> Dbiztositja az adatkezeléshez és védelemhez sziikséges személyi, szakmai,
targyi feltételeket.

> kijeloli az adatkezeléssel foglalkozok korét, feladatait;

> rendszeresen ellen6rzi a kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott tanuléi
és alkalmazotti adatok nyilvantartasinak kezelésének, tovabbitdsanak
szabdlyossagat, jogszertiségét,

> intézményvéltas esetén gondoskodik a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos tanuléi adatok megfelel tovabbitasarol

> gondoskodik az indokolt mértékben és médon meghatarozott adatok
kezelésének rendjér6l, s amennyiben sziikséges az érintettek
hozzajarulasanak beszerzésérol.

> szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szdmitégépes rendszerben

tarolt Osszes alkalmazotti, tanuléi és tantigyi adatok olvasasi, valamint a

Y V V
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tantargyi érdemjegyek téves bejegyzéseinek javitdsanak irdsos
hozzéaférésére.

Esetileg engedélyezi a szamitastechnikai rendszer tizemeltetését biztosit6
rendszergazda irési, olvasasi jogosultsagat.

Meghatarozza az intézmény szdmitdstechnikai rendszerében tarolt adatok
hozzéaférésének jogosultsagi korét és a hozzaférés mértékét,

az adatkezelés feliigyeletére, ellenérzésére vonatkozé feladatait és jogait
(részben vagy egészben) az A4ltalanos igazgatohelyettesre irdsban
atruhazhatja.

o Joazgatohelyettes

>

>

ellen6rzi, hogy az intézményben az adatkezelés a vonatkozo jogszabélyok
és az adatvédelmi és kezelési szabalyzat el6irasai szerint torténjen;
haladéktalanul intézkedik az esetleges szabalytalansdgok esetén azok
megsziintetésére,

figyelemmel kiséri az adatkezelésre vonatkozoé jogszabalyokat, és annak
valtozasait. Sziikség esetén konkrét javaslatot tesz az igazgatd részére
adatkezelési szabalyzat modositasa érdekében

mint az intézményvezet6 altal kijelolt helyettes, jogosult az intézmény
alkalmazottainak, tanuléinak személyi nyilvantartdsiba teljes kortien
betekinteni.

A betekintés vagy adatszolgéltatds sordn tudomadséra jutott adatot csak
rendeltetésének megfeleléen hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott
személynek hozhatja tudomasara.

a munkakori leirasdban meghatdrozott felosztds szerint feliigyeli a
kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott tanuléi és alkalmazotti
adatainak kezelését, tovabbitasat

rendszeresen ellen6rzi a munkatigyi el6adé adatkezelésével és védelmével
kapcsolatos munkajat

A szamitastechnikai rendszerben tarolt 0sszes tanuldi, tantigyi adathoz
olvasasi jogosultsaggal hozzaférhet

Az adatkezelési operativ feladatai

o Munkaiiqyi/személytigyi eloado

>

a munkatigyi feladatokhoz nélkiilozhetetlen adatok tekintetében teljes
adatkezelési, betekintési, hozzéaférési, masolatkészitési jogosultsiga és
adatvédelmi kotelezettsége van.

koteles munkéjat az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok és az
adatvédelmi,- és kezelési szabélyzat el6irasai alapjan végezni,
feladatainak ellatdsa soran titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik a kozalkalmazottak adatainak azon korére,
amelyeket nyilvantartasi, illetve adatszolgaltatasi célbol feldolgoz és
tovabbit.

szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitégépes adatokhoz valo
hozzéférésre.

nyilvantartja a pedagogusok és alkalmazottak adatait a kozoktatasi torvény
kotelez6 el6irasa szerint.

kezeli a pedagoégusok és alkalmazottak személyi anyagat és vezeti a
sziikséges nyilvantartasokat
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>

A szamitastechnikai rendszerben tarolt 6sszes alkalmazotti adathoz irési és
olvaséasi jogosultsaggal hozzéaférhet

o [skolatitkir

>

>

koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozé jogszabdlyok és az
adatvédelmi,- és kezelési szabélyzat el6irasai alapjan végezni,
feladatainak elldtasa soran titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartdsi
kotelezettség nem vonatkozik a tanulék adatainak azon korére, amelyeket
vezet6i utasitds alapjan nyilvantartasi, illetve adatszolgéltatasi célbol
feldolgoz és tovabbit.

az intézmény tanuldira vonatkozéan az adatfelvételt és megvaltoztatast
nem tartalmazé részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési,
masolatkészitési jogosultsdggal rendelkezik.

szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitégépes adatokhoz valod
hozzaférésre.

nyilvantartja a tanulék adatait a kozoktatasi torvény kotelezd el6irdsa
szerint.

a pedagogusok és alkalmazottak adatainak a kiadott utasitds szerinti
tovabbitsa

A szamitastechnikai rendszerben tarolt Osszes tanuldi, tantigyi adathoz
korlatozott (irasi) jogosultsaggal hozzaférhet

e Pedaqoqusok, osztalyfonok

>

>

koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az
adatvédelmi,- és kezelési szabalyzat r4 vonatkozo el6irasai alapjan végezni;
koteles a tudomasara jutott hivatali, és a tanulok gyermekek feltigyelete
soran birtokaba jutott titkot meg6rizni;
az érintett osztalyon és a nevelGtestiileten beliil, a tanul6k magatartdsara,
szorgalmara a tuddsuk értékelésére vonatkozdan részleges adatkezelési,
betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik.
az intézmény vezetSjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a
kiskora tanul6é mds, vagy sajat magatartasa miatt salyos veszélyhelyzetbe
kertilhet, vagy kertilt. Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitdsara -
torvényi felhatalmazas alapjan - a jogosult beleegyezése nem sziikséges.
a tanul6kkal kapcsolatos munkavégzése sordn az aldbbi adatokat kezelheti
o a tanulé neve, sziiletési helye és ideje, allampolgéarsaga, allando
lakdsanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar
allampolgéar esetén a tartézkodasi jogcime és tartézkoddsra jogositd
okirat megnevezése, szama
o sziil6 neve, allandé lakdsanak és tartézkodasi helyének cime,
telefonszama
o tanuldijogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen
- felvételivel kapcsolatos adatok
- atanulémagatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése
és mindsitése, vizsgaadatok
- atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
- asajatos nevelési igényre vonatkozé adatok
- beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdo
gyermek, tanul6 rendellenességére vonatkozo adatok
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szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitégépes rendszerben
tarolt Osszes tanuléra olvasasi, valamint az altala oktatott tantargyi
érdemjegyek és a hidnyzasok irdsos hozzaférésére. Az altala oktatott
tantargyak érdemjegyeinek moédositasa, csak az igazgato irasos hozzaférési
jogosultsagan keresztiil torténhet.

o Gyermek- és ifjusaquédelmi felelds

>

>

koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az

adatvédelmi,- és kezelési szabalyzat ra vonatkozo el6irasai alapjan végezni;

koteles a tudomadsara jutott hivatali, és a tanuldk, gyermekek feltigyelete
soran birtokaba jutott titkot meg6rizni,

feladatdra vonatkozéan részleges adatkezelési, betekintési, hozzéaférési,

masolatkészitési jogosultsdggal rendelkezik.

a tanuld, gyermek osztilyfénokével, nevelGjével egyiittmtikodve,

konzultdlva, az intézmény vezetSjének utjoan koteles az illetékes

gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a

gyermek, a kiskort tanul6 mas, vagy sajat magatartdsa miatt salyos

veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az adatok kezelésére,
tovébbitasara -torvényi felhatalmazas alapjan - a jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

munkavégzése sordn az alabbi adatokat kezelheti

o atanuld neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga

o lakcime, telefonszama

o szul6 neve, allando lakasdnak és tartézkodési helyének cime,
telefonszama

o atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozék adatok

o atanul6 didkigazolvanyédnak sorszama

o atanul6 azonosité szama (didkigazolvanyban szerepel)

munkavégzése sordn tovabbithatja az el6z6ekben részletezett adatokat:

o az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézménynek
(iskolaorvos, fogorvos), a tanulé6 egészségligyi allapotanak
megallapitas céljabol

o acsalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek-
és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a
gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése
céljabol (gyermekjoléti szolgalat, illetékes jegyz6)

o Szamitdstechnikai munkatdrs, rendszergazda

>

>
>

koteles munkéjat az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok és az
adatvédelmi,- és kezelési szabalyzat ra vonatkozo el6irasai alapjan végezni;
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni,

felel a szamitastechnikai rendszer adatbiztonsagi kovetelményeinek
betartasaért, a zokkenémentes tizemeltetésért

gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartasarol

kizarolagossal biztositja az adatkezelésben résztvev6 szamara biztositott
hozzaférési jogosultsagot

biztositja, hogy az intézményben minden adatkezel6 csak egyéni
azonositas utan léphessen be az elektronikus rendszerbe

gondoskodik arrél, hogy az adatok bevitelének adatmédositdsanak tényét
idépontjat, az adatkezel6 azonosit6 adatait a rendszer automatikusan
naplézza
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biztositja, hogy az adatokrol naponta biztonsagi mentés késziiljon
biztositja, hogy a szamitoégépes hal6zatban az adatok ,feltdrése” ne legyen
lehetséges

Igazgatd eseti engedélye alapjan jogosult a szadmitdégépes rendszer
adatainak olvasasi és frasos hozzaféréséhez.

a kezelend6 adatok meghatarozasat,

az adatkezelés id6tartamat,

a felhasznélés céljat,

az adatok tovabbitdsanak tényét, cimzettjeit,

adatfeldolgoz6 igénybevételének tényét.

az ¢érintett alairasat, amellyel hozzajarul adatainak a szerzddésben
meghatéarozottak szerinti kezeléséhez.

Y V

Y

YVVVVVYY

Az intézményi adatkezelés végrehajtasanak szabalyai

A személyi adatok forrasa

Az intézményi dolgozok és tanuldk esetében azok az adatok, amelyek az intézmény
nyilvantartdsi,  adatszolgaltatasi,  tovabbitasi  feladataihoz,  kotelezettségeihez
kapcsoldédnak, s amelyekhez kezeléséhez az érintettek is hozzjarultak

A személyes adatok felvételének formaja

Az adatok felvétele minden esetben irdsbeli formdban torténik, Szobeli tajékoztatas
alapjan az adatbazisba semmilyen adat nem kertilhet be.

A személyes adatok felvételének mddja

A felvett adatok nem térhetnek el az azok forrasaul szolgalé iratban szerepld
adatoktol.

Ha a forras-irat valamilyen okbdl értelmezhetetlen, olvashatatlan, ellentmondasos,
vagy hidanyos, akkor az adat szolgaltatotdl irasbeli médon tortént kijavitast, kiegészitést
kell  kérni az ,Adatnyilvantarto/viltozdast  Jelentd  Lap”  kitoltésével. Az
Adatnyilvintarté/viltozdst Jelentd Lapon szereplé adat felvétele - mint kiegészitési,
modositési, javitasi kérelem- csak akkor végezhet6 el, ha azt a dolgozo, vagy a tanul6
gondviselSje datummal ellatva sajatkezii alairdsaval hitelesiti

A személyi adatokhoz torténé hozzaférés

A hagyomanyos nyilvantartdsban és a szdmitégépes naploban szereplé adatok
hozza-féréséhez az adatkezeld, felhaszndlé csak a sziikséges mértékben, ideig és a
feladatanak elvégzéséhez kotott médon férhet hozza.

A szamitogépes adatkezelés esetén a rendszer felhaszndl6i egyes adatfajtakhoz
olvasasi, vagy iras és olvasasi jogosultsaggal férhetnek hozza.

A megismert adatokat a hozzaférési jogosultsaggal rendelkezé dolgozo
kimasolhatja, illetve kinyomtathatja, azzal a kotelezettséggel, hogy az ily médon nyert
adatokat csak feladataihoz kototten hasznalhatja fel, s gondoskodik arrél, hogy az ne
kertiljon illetéktelenek birtokaba.
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Szamitogépes adatkezelés esetén a hozzaférési jogosultsag a rendszergazda altal
kiadott személyes kod és jelsz6 alkalmazédsaval nyilik meg..

A személyi adatok felhasznaldsa az intézményi nyilvantartasokban.

a.) Az intézményben dolgozé kozalkalmazottak adatai az alkalmazotti nyilvan-
tartasokban talalhatok.

Az alkalmazotti nyilvantartdsok el6allitasa alapjaul szolgalé adatok bevitelére a
munkatigyi dolgozo és az iskola/6vodatitkar jogosultak.

b.) A Kkotelez6en el6allitandé és hasznaland6é nyilvantartdsokban a tanulok,
gyermekek személyi adatait osztdlyonként, vagy csoportonként kell feldolgozni.

Az iskola altal kotelez6en hasznalt nyilvantartas

e abizonyitvany,

e atorzslap kdlive, belive,

e az értesito (ellendrzo),

e az osztalynaplo,

e acsoportnaplo,

e azegyéb foglalkozési naplo,

e ajegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
e az Orarend,

e atantargyfelosztas,

e atovabbtanul6k nyilvantartasa,

e az étkeztetési nyilvantartas,

e atanuldijogviszony igazol6 lapja,

Az intézményiinkben kezelt adatokat nyomtatott formdban wvagy elektronikus
moédon tartjuk nyilvan. A tovabbitdsra szolgdlé adatkozlé lapokat ugyancsak
hagyoményos nyomtatott formédban vagy elektronikus médon vezetjiik

Az intézmény minden dolgozdjanak és tanuldjanak személyes adatainak
Osszegytijtésérdl, karbantartasarél, biztonsagos kezelésérdl, ellendrzésérdl az igazgatod
altal kijelslt munkatigyi feladatokat ellaté dolgozo, vagy vezeté gondoskodik.

Az adatkezelés iigyvitele, dokumentumai

A személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munka - és a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor, fennalldsa alatt, megsztinésekor illetve azt kovetéen keletkezik
és az alkalmazott személyével osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Személyi iratok csoportositasa
e akozalkalmazott személyi anyaga
e akozalkalmazott tdjékoztatasarol szo6lo irat
e akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok
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e a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott adatokat
tartalmazo iratok
e tanuléiiratok

Az intézményi dolgozok személyi anyaganak adattartalma
Az intézmény alkalmazottjait érint6 személyes adatokat dolgozonként minden
esetben egydiittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaganak osszedllitdsarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és
jelen szabalyzat szerint kezeli.

Személyes alapadatok iratai

e azalapnyilvantartds adatnyilvantarté lapja,

e az onéletrajz,

e az erkolcsi bizonyitvéany,

e akinevezés,

e abesorolasrdl, illetve az athelyezésrol rendelkezd iratok,
e a mindsités,

e az alkalmazotti jogviszonyt megsziintet6 irat,

e a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést ki szab6 hatarozat,

e kozalkalmazotti igazolas masolat.

e hatalyos fegyelmi tigyek

Kozalkalmazotti joguiszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok:

e juttatasokkal kapcsolatos iratok (kittintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatas,

e céljutalom, eseti jutalom, munkéltat6i kolcson, képzésre kotelezés, tanulmanyi
szerz6dés, tanulményi igazolds, tanulmanyi juttatas, elhelyezés, egyéb joléti
tugyek),

e kozalkalmazotti jogviszonyt érint6 egyéb iratok (pélyazat, alkalmassag
igazolasok, nyilatkozat, szolgélati igazolvany, munkavédelmi oktatés,
kartérités, Osszeférhetetlenség, helyettesités elrendelés, fizetés nélkili
szabadsag, (GYES, GYED, GYES, sajat lakasépités,

e hozzatartozé dpolds, hazastarssal kiilfoldre utazas, egyéb) szabadido, eltérd
munkarend megallapitas,

Kozalkalmazotti joguiszonnyal Osszefiiggd mds jogviszonyok iratai

e Kkatonai szolgélat,
o felkérések,
e tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa),

Kozalkalmazott kérelmére kiallitott, vagy onként dtadott iratok

e szocialis timogatas,

e egyéni kérelmek,

e munkaképesség csokkenés,

e munkavégzés aldli mentesség igazoldsa,

o kozszolgélati alapnyilvantartdsban szerepl6 adatok alapjat képez6 iratok,
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e nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

e iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
e nyelvvizsga,

e Kkozigazgatési alap- és szakvizsga,

e gykezel6i vizsga,

e egyéb képzettség,

e szakért6i okiratok masolatai,

e Dbetekintési kérelem.

Illetménnyel és ezzel dsszefiiggd, mds jogviszonyokkal kapcsolatos iratok

e személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetés - letiltds, melyek a b.)
pont szerinti iratcsoport részei, elkiilonitésiik azonban a kozponti
bérszamfejtéshez kapcsolodik.

A személyi anyag része a kozalkalmazotti alapnyilvantartas, mely e szabélyzat 1. sz
mellékletét képezi. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds els¢ alkalommal papir alapon
késziil, majd a tovdbbiakban szamitégépes modszerrel is vezethets. A szamitogéppel
vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

a kozalkalmazotti jogviszony els¢ alkalommal val6 létesitésekor
a kozalkalmazott athelyezésekor

a kozalkalmazotti jogviszony megsztinésekor

¢ ha a kozalkalmazott adatai lényeges mértékben megvaltoztak

A személyi iratokba torténé betekintés
A személyi anyagba vald betekintésre jogosultak:

e sajat adataiba az alkalmazott,

e az alkalmazott felettese,

e amindsitést végzo vezetd

e atorvényességi ellendrzést végzé testiilet, vagy személy

e afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

e munkatigyi per kapcsan a birésag

o feladatkoriikben a kozalkalmazotti jogviszonnyal oOsszefliggésben indult
blintet6eljirdsban a nyomozé hatosdg, az {igyész és a birdsag,
nemzetbiztonsagi szolgalat

e a személyzeti, munkatigyi és illetmény- szamfejtési, munkatigyi feladatokat
ellaté6 munkatars feladatkorén belil.

A személyi iratok kezelésének feladatai

Az alkalmazotti nyilvantartdsban, a személyi anyagban, a személyi iratokban
nyilvantartott adatokkal kapcsolatban minden ezen szabélyzat szerint informaciéhoz juté
személyt adatvédelmi kotelezettség terhel, felel6s a tudomasdra jutott adat

rendeltetésének megfelel6 felhasznalasaért, valamint azért, hogy az ezen szabalyzat
szerint illetéktelen személy birtokaba ne juthasson.

A személytigyi/ munkatigyi feladatokért felel6s vezet6 koteles gondoskodni arrél,

hogy a személyes adat a megfelel§ személyi iratra, adathordozéra a keletkezésétdl,
valtozéasatol, helyesbitésétdl szamitott 30 munkanapon beliil ravezetésre kertiljon, illetve
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kezdeményezi a munkéltatoi jogkor gyakorlojanal az altala kiadott irasbeli rendelkezés
sziikség szerinti helyesbitését.

A személytgyi/munkaiigyi feladatot ellat6 alkalmazott az altala kezelt - a
(koz)alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggé - személyi iratra adatot, megallapitast csak
kozokirat, az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak
irasbeli rendelkezése, bir6sag vagy mas hatésag dontése, jogszabélyi rendelkezés alapjan
tehet .

Koteles kezdeményezni vezetjénél a megitélése szerint valésdgnak mar meg nem
felel6 adat helyesbitését, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartds adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes kort
adatkezelési jogkorrel rendelkezé személytigy/munkatigyi feladatot ellaté alkalmazott
vezetheti, akit az adatnyilvantartds minden szakaszdban és a tarolds sordn terhel az
adatvédelmi kotelezettség.

A személyi iratok iktatasa, tarolasa
Az intézmény alkalmazottjait érint6 személyes adatokat dolgozénként minden
esetben egydiittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

A személyi iratokat kiilon iktatékonyvben gytjtészamon kell iktatni. Az igy
beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik
sorrendjében, az e célra kialakitott iratgytjtében kell érizni.

A személyzeti iratokbol az iktatéba masolati példanyt nem kell lerakni.
Az irattarazas az alkalmazotti jogviszony fennallasdig a titkdrsagon torténik.

A szamitogépes iktatdsi rendszert tgy kell kialakitani, hogy a személyiigyi
targykoédon nyilvantartott iratok adataihoz, csak a hozzéférési jogosultsaggal rendelkez6
munkatarsak férhessenek hozza.

Személyi iratot tarolni csak a titkarsdg (helyiségében, a munkavégzést kovetSen
biztonsagi zarral ellatott irattdroléban (pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan lehet.

Az intézmény személytiigyi feladatot ellaté helyisége a titkarsag szobéja.

A személytigyi feladatot ellaté dolgozoé helyiségét - ha az ott dolgozok koziil senki
nem tartézkodik bent - zarva kell tartani.

Az ilyen helyiségek ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni, kulcsait csak az ott dolgozok
vehetik fel a portarél és munkaid6 végén oda kell visszajutatni.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinését kovetSen az irattarba torténé helyezése el6tt
az iratgytjt6 tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az
irattarazas tényét, idépontjat és az iratkezel6 aldirdsat. Ezutan az alkalmazott személyi
iratait - az irattarazasi tervnek megfelel6en - a kozponti irattarban kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezésre kertil6 "régi anyag" elnevezésti személyi iratokat agy kell
tarolni, hogy ahhoz csak az intézményvezetS, kijelolt helyettese és a személytuigyi
feladat/ munkatigyi feladatot ellaté vezets férhessen hozza.
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A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinését6l szamitott Gtven évig
meg kell 6rizni. Tarolasarél és levéltarba helyezésérdl az intézmény tigyirat kezelési
szabalyzatdban és irattarazasi tervében kell rendelkezni.

Személyi iratok nyilvantartasa
Az iratokat, tartalmuknak megfeleléen, a megjelolt csoportositdsban, személyi
iratgytjtoben kell tarolni és 6rizni.

Az iratgyGjtében az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény
kartonlappal kell elhatarolni az attekinthet6 kezelhet&ség érdekében.

Az iratgy(jté elSlapjat kovetSen tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az
iratgy(jtoben elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti
alapnyilvantartas oldalai kivételével - nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek
tartalmaznia kell az iktatészamot és az tigyirat keletkezésének id6pontjat is, s rovid
szoveges megjelolést.

A tartalomjegyzék lezarasa az iratcsoportonkénti utolsé nyilvantartott iratot kovetd
tires sor egy vonallal torténé athtizasat, alatta a lezaras datumanak és a személytigyi
tugyintéz6 alairasdnak felttintetését jelenti. Az iratgy(jté és a benne elhelyezett iratok
kezelése az intézmény személytigyekkel foglalkozé tigyintézsjének feladata.

A személyi jovedelemado, tarsadalombiztositéds, fizetésletiltds, csalddi potlék stb.
iratok, kozponti bérszamfejtéshez kapcsolédnak. Az iratok taroldsa, 6rzése a gazdasagi
iroda feladata.

A hatalyos fegyelmi tigyek nyilvantartasat - a késébbi torolhetéség érdekében -
ceruzéval kell vezetni.

Személyi adatokban torténé valtozasok kezelése

Minden alkalmazott az aldbbi adataiban bekovetkezé véltozast koteles irasban
bejelenteni és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a személyiigyi/munkatigyi
feladatot ellaté6 munkatarsnak:

e név,

e csaladi allapot,

e eltartott gyermek (név, sziiletési id¢, eltartas kezdete),
e lakcime, ideiglenes tartézkodasi hely cime,

e iskolai végzettség,

o szakképzettség,

e tudomanyos fokozat,

e dllaminyelvvizsga,

e iskolai végzettség, szakvizsga,

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezel¢ személyuigyi
munkatérs a bejelentést kovet6en haladéktalanul koteles a megfelelé személyi iratra
ravezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok moddositdsanak
rendelkezé részében - a besorolési fokozathoz tartozé fizetési fokozat meghatarozésa
mellett - zardjelben fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakor FEOR szamat.
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Az athelyezés elfogadasa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazo okiratban
kell megéllapodni az &thelyezés részletes feltételeir6l (athelyezéshez hozzajarulés,
idépont, munkakor, illetmény, illetve az elért pélyagyorsito intézkedések elfogadasa,
szabadsag, fennall6 kotelezés, kolcsontartozas, egyéb megallapodasok, valamint annak
rogzitése, hogy az athelyezési megallapodasban nem szereplé kérdésekben a fogadé
szervezetnek nincs jogfolytonos teljesitési kotelezettsége).

Kozérdeki adat

Kozérdekd adat: allami, vagy helyi cnkormanyzati feladatot ellaté szerv vagy
személy kezelésében 1év6, a személyes adat fogalma ald nem es6 adat.

Az intézmény kozérdekii adatai nyilvanosak, kiviilallok szamara hozzéaférhetSk,
megtekinthetok.

Az intézmény kotelessége a feladatkorébe tartozé kozérdekii iigyekben a sziil6k,
tanulék gyors pontos tajékoztatasa az alabbi kozérdekiinek mindsithet6 adatairdl:

e alapadatai (az alapit6 okirat szerint)

e feladatai,

e hataskore

e szervezeti felépitése

e miikodésének rendje, ezzel kapcsolatos dokumentumok

e nevelési programja

e pedagdgiai programja

e hazirendje

e feladatok, kovetelmények

o afelvételi lehet6ségrol szo6lo tajékoztatd

e a beiratkozasra meghatarozott id6,

e afenntart6 altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

e Kkoznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcime és mértéke,

e tanévenként, nevelési évenként az egy f6re megallapitott dijak mértéke,

e a fenntart6 altal adhaté kedvezmények, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,

e afenntart6 nevelési-oktatdsi intézmény munkéjaval osszefiiggs értékelésének
nyilvanos megéllapitasai és ideje,

e a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megéllapitdsokat
tartalmazo - vizsgalatok, ellen6rzések felsorolasa, ideje,

e akiils6 szervek altal végzett ellen6rzések nyilvanos megallapitasai,

e apedagobgiai-szakmai ellen6rzés megallapitasai a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabélyok megtartasaval,

e anevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasdnak rendje éves munkaterv alapjan
a nevelési évben,

e tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események id6pontjai

Az intézmény kozérdekd adatainak nyilvanossaga

e Az intézmény nevelési és pedagogiai programja és annak hatalyos valtozata
megtekinthet az intézmény honlapjan.
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e Az intézmény szakmai, miikodési és alap dokumentumait az iskola hasznéléi
megtekinthetik a tanéri szobaban, az iskola kényvtarban.

Az iskoldban szervezett versenyek, vizsgak név szerinti eredményeinek nyilvanos
kihirdetése csak a tanuld, illetve a sziil6 el6zetes hozzajarulasa, illetve rautald
magatartasa kovetkeztében torténhet.

Az intézmény Kiilonos kozzétételi listaban ad t4jékoztatast a tevékenységéhez
kapcsolodoé jogszabdlyilag meghatdrozott (személyes adatokat nem sért§) adatokrdl,
informéciokrél az alabbiak szerint:

Iskoldk esetében:

o afelvételi lehet6ségrol szo616 tajékoztatot,

e a beiratkozasra meghatédrozott id6t, a fenntart6 altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

e a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kitelezettség jogcimét és mértékét,

e afenntart6 4ltal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,

e azintézmény nyitva tartasdnak rendjét,

e ¢éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelent6sebb
rendezvények, események id6pontjait,

e aszervezeti és miikddési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagégiai programot,

e az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

e atanodran kivili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehet6ségét,

e aziskolai osztalyok szdmat és az egyes osztdlyokban a tanul6k 1étszamat,

o szakkorok igénybevételének lehetségeit.

e mindennapos testedzés lehet6ségeit

Az intézmény tajékoztato rendszere az oktober 1-jei allapotnak megfelelGen
kozzéteszi AZ el6z6ekben felsorolt adatokat és dokumentumokat. A kozzétételi lista
tartalmét sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP-
jelentés megkiildését kovets tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni..

A Kiilonos kozzétételi listaban szereplé adatok megtekinthet6k az intézmény
titkdrsagan, valamint honlapjan digitalis formaban. Az adatok személyazonositas nélkiil
korlatozés nélkiil betekinthet6k, kimasolhatok kinyomtathatok, internetrdél letolthetdk.
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A koznevelés informacios rendszere (KIR)

A kozoktatds informacidos rendszere - kozponti nyilvantartds keretében - a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- és tanul6i adatokat tartalmazza. A kozoktatds informécioés rendszerébol
személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzéjarulasa esetén, illetve az érdekelt
egyidejl értesitése mellett, meghatarozott esetben adhatunk ki.

Intézménytink, mint koznevelési feladatokat ellaté adatszolgaltato (intézménytorzs)
torvényileg el6irt médon és tartalommal adatot szolgaltat a KIR honlapjan keresztiil
fokozott biztonsaga elektronikus alairassal, vagy postai tton a KIR altal biztositott
adatlapon (amennyiben az elektronikus hitelesités az intézményben nem megoldott), mely
tartalmazza az alapit6 és a fenntarté6 nevét és székhelyét, az intézmény - kulon
jogszabalyban meghatarozott - hivatalos nevét, az intézmény tipusét, az intézmény feladat
ellatasi helyét, az intézmény székhelyét, OM azonositéjat tagintézmény nevét telephelyét,
alapfeladatédnak, szakfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezését, nevelési, oktatasi
feladatot ellato feladat ellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermek-, tanul6létszamot,
iskolatipusonként az évfolyamok szamat, a feladatellatast szolgdlé vagyont, a vagyon
feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal dsszefliggo jogositvanyokat.

A nyilvantartasban szerepl6 adatok kozhitelesek. A nyilvantartas fennall6 és torolt
adatai, tovdbba az alapit6 okirat nyilvdnosak, azokat barki megtekintheti, azokrol
feljegyzést készithet, valamint elektronikus tton is hozzéaférhetdk.

Az intézmény jogszabdlyi el6irds szerint a bejegyzett adatokban bekovetkezett
valtozasokat nyolc napon beliil bejelenti, és meghatarozott adatszolgaltatassal adatokat,
és ezzel egyidejlileg kozérdekd informacidékat szolgaltat a Kozoktatasi Informacios Iroda
részére:

A valtozasjelentéshez csatoland6 az intézmény alapité okirata, megsziinés esetén,
pedig megsziintet6 hatdrozat, és a torzskonyvi nyilvantartasbol valé torlés igazolésa.

A bekovetkez6 valtozasokrdl, illetve az esetleges megsziinésrdl nyilvantartast kell
vezetni, mely tartalmazza a koznevelési intézmény nevét, 1étesité és modosité alapitd
okiratanak keltét, OM azonositojat, alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti
megnevezését, valamennyi feladat ellatasi helyét, képviseletére jogosult személy nevét,
addszadmat, valamennyi pénzforgalmi szdmlaszamat, a nyilvantartasba vétel, 1étesités
napjat, a fenntarté képviseletére jogosult személy nevét, a jogutddlassal, atalakulassal,
fenntartévéltozdssal, intézményi &tszervezéssel kapcsolatos alapitéi, fenntart6i
hatarozatok szamat és a dontést tartalmaz6 hatarozatokat, a megsziinésrél szol6 alapitoi,
fenntart6i hatarozatot, a megsziintet6 okiratot, a megsziinés idejét és modjat, valamint a
megsziint intézmény iratainak 6rzési helyét.

A nyilvantartas fennéll6 és torolt adatai, tovabba az alapité okirat nyilvanosak,
azokat barki megtekintheti, azokrol feljegyzést készithet, valamint elektronikus taton is
hozzéaférhetSk.

A Kozoktatisi Informaciés Iroda intézményiink adatszolgéltatasa alapjan a

azonositd szamot ad ki annak, aki tanuldi jogviszonyban 4&ll, akit pedagoégus-
munkakorben, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben, pedagoégiai
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el6add vagy pedagogiai szakért6 munkakorben alkalmaznak, illetve akit 6raadoként
foglalkoztatnak.

Pedagoégus igazolvany

Az Iskola a pedagégus-munkakorben, a pedagogiai el6adé és pedagogiai szakértsi
munkakorben, tovabba a gyermek- és ifjasagvédelmi felel6s, és pedagogiai feliigyel6
munkakdrokben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagégusigazolvany kiadasat
kezdeményezi, annak részére, akit pedagdégus-munkakorbél helyeztek nyugallomanyba,
az utols6 munkaltat6 kezdeményezi a pedagogusigazolvany kiaddasat.

A pedagégusigazolvany elektronikus adattaroldsra és adatellenérzésre alkalmas
eszkozzel ellatott igazolvany. A pedagégusigazolvany elkészitésére iranyulo eljarasban az
intézmény, elektronikus Gton terjeszti el6 a pedagégusigazolvany elkészitésére irdnyuléd
kérelmet, és szolgaltat adatot. Az intézmény az eljaras soran - ha jogszabély masként nem
rendelkezik - a kozponti adatszolgéltatasra alkalmas rendszerrel elektronikus tton tart
kapcsolatot a KIR mtikddtetsjével.

A pedagoégusigazolvany tartalmazza a jogosult fényképét a jogosult csalddi és
utonevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyét vagy tartézkodasi helyét, 14. életévét
betoltott jogosult esetében az aldirdsat, az igazolvany kidllitasdnak napjat és az
érvényesithet6ség évét, érvényességre vonatkozé adatot, az igazolvany egyedi
azonositéjat (igazolvanyszam, adatchip azonositd), azon intézmény(ek) nevét és
székhelyét, amellyel a pedagégus kozalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban all.

Intézménytink vezeti azoknak a pedagoégusoknak a nyilvantartasat, akik azonosit6
szdammal rendelkeznek.

A nyilvantartas tartalmazza az elektronikus igénylésr6l kinyomtatott és a
pedagogussal alairatott ellen6rzé adatlapot, az igénylés elkiildésének tényét és idejét, az
oktatési igazolvany egyedi azonositojat, az érvényesité matricak meg-rendelésének tényét
és idejét, a megrendelt érvényesité matricdk megérkezésének tényét és idejét, a pedagogus
igazolvany érvényesitésének tényét és idejét, a kiadott érvényesité matrica sorszdmat, a
pedagogus igazolvany bevondsanak okat, tényét és idejét, az igazolvany egyedi adatchip
azonositojat, a megfizetett hat6sagi dijakat.

A nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsol6do juttatdsok jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithat6, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére
hivatott részére, tovdbba az adatok pontossidganak, teljességének, id6szertiségének
biztositasa, valamint a pedagégus-igazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

Diakigazolvany

Az iskola a tanul6 kérelmére elektronikus tton didkigazolvany kiadasat
kezdeményezi a hatalyos jogszabélyok szerinti médon és tartalommal. A diakigazolvany
kozokirat.

A diakigazolvany elektronikus adattarolasra és adatellenérzésre alkalmas eszkozzel
ellatott igazolvany.

A didkigazolvany tartalmazza a didkigazolvany szdmat, a tanul6 nevét, sziiletési
helyét és idejét, lakcimét és a 14. életévét betoltott tanuld esetében az alairdsat, a tanulé
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fényképét, azonosité szamat, az iskola nevét és cimét, a didkigazolvany lejaratanak napjat,
az igazolvany érvényességére vonatkozo adatot és az igazolvany tipusat.

Az Intézmény a didkigazolvany igényléséhez és el¢allitasdhoz sziikséges személyes
adatokat, a koznevelési intézmény adatait, a didkigazolvany egyedi azonositéjat, a kiadott
érvényesitd matrica sorszamat, valamint a jogosultsig ellen6rzéséhez és
nyilvantartasahoz sziikséges tovabbi, személyes adatnak nem mindstil6 adatot tartalmazé
nyilvantartast vezet.

Az intézmény a didkigazolvany elkészitése korében tudomasara jutott személyes
adatot a didkigazolvany érvényességének megsziinését kovets ot évig kezelhetik.

Tanuléi nyilvantartas

A KIR tartalmazza a tanuldi nyilvantartasban a tanul6 teljes nevét (ha példiul két
keresztnév van), nemét sziiletési helyét és idejét, tarsadalombiztositasi azonositd jelét
oktatdsi azonosité szamat, anyja teljes nevét, lakoéhelyét, tartézkodasi helyét,
allampolgarsagat, sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi
nehézsége tényét, didkigazolvanyanak szamat, egyéni munkarenddel rendelkezé tanulo-
e, tankoteles-e, tanuldi jogviszony kezdetét, megszilinésekor a kijelentkezés adatait
valamint az érintett nevelési-oktatasi intézmény adatait, a jogviszonyat megalapozé
koznevelési alapfeladatot, nevelésének, oktatisanak helyét, évfolyamat, tanulmanyai
varhato befejezésének idejét.

A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivil - csak a tanuléi
jogviszonyhoz kapcsol6do juttatds jogszerti igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithaté a szolgaltatast nyuajté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére.

A tanuléi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd
bejelentéstél szdmitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartésba.

Adatkezelésre vonatkozo biztonsagi el6irasok

Az adatbiztonsag kovetelménye

Az adatkezel, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles gondoskodni
az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

Az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védeni kell kiilonosen a jogosulatlan
hozzéaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossiagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabdl fakad6 hozzaférhetetlenné valas ellen.

A kiilonb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatalloméanyok védelme
érdekében megfelel6 technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban
tarolt adatok - kivéve, ha azt torvény lehetévé teszi - kozvetleniil ne legyenek
Osszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhet6k.

A személyes adatok automatizalt feldolgozdsa soran az adatkezel6 és az
adatfeldolgoz6 tovabbi intézkedésekkel biztositja
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a jogosulatlan adatbevitel megakadélyozasat;

az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerek jogosulatlan személyek altali,
adatatviteli berendezés segitségével torténé hasznalatanak megakadalyozasat;
annak ellendrizhet6ségét és megallapithatésagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazéasaval mely szerveknek tovabbitottdk vagy
tovabbithatjak;

annak ellenérizhet6ségét és megallapithatosdgat, hogy mely személyes
adatokat, mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerekbe;

a telepitett rendszerek izemzavar esetén torténé helyreallithatésagat és

azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellép6 hibakrol jelentés késziiljon.

Az adatkezelének és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgélo
intézkedések meghatdrozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika
mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell vélasztani,
amely a személyes adatok magasabb szinti védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan
nehézséget jelentene az adatkezel6nek.

A szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartas fizikai
védelmének szabalyai

az adathordozé eszkozok elhelyezésére szolgald helyiségeket tugy kell
kialakitani, hogy elegend6 biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erészakos
behatolas, tiz vagy természeti csapés ellen,

azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a
hivatalos feladataikkal 6sszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell
szabalyozni, ellenérizni,

szamitastechnikai eszkozzel olvashaté és manudlis adathordozok tarolaséat,
felhasznéalasat és a hozzaférést ellendrizni kell,

az adathordozokrél, azok mozgédsarol, tartalmarol és felhasznalasukrol
nyilvantartést kell vezetni

a nyilvantartasban szerepelnie kell

» anyilvantartasi szamnak,

> ahasznalatba vétel id6pontjanak,

> akezelésre atvev( alairdsanak,

> szamitastechnikai nyilvantartds esetén nevének.

meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozoé
eszkozoket tizemeltethetik;

a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat (azonositd kértya, jelszo)
szolgalati titokként kell kezelni;

gondoskodni kell arrél, hogy a szamitdstechnikai eszkozok biztonsagi
megoldéasainak dokumentacidjdhoz csak az arra felhatalmazott személyek
térjenek hozza.

A szamitastechnikai mdagneses adathordozdkat, amelyeken személyiigyi
programok és adatok vannak,

felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonositd szammal, nyilvantartasba
kell venni, azt a magneses adathordozoékon fel kell tiintetni.

A személytiigyi feladatot ellato vezet? felelSs az dltala vezetett nyilvantartasban
dokumentaltan &tvett magneses adathordozé biztonsdgos elzarasaért,
illetéktelen személyek hozzaférésének megakadalyozasaért

A szamitastechnikai eszk6zokhoz (szamitégépek) valé hozzéaférési jogosultsag
biztositasat azonosito jelszoval kell lehet6vé tenni.
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A jelszot gy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezel6n kiviil csak a
vezetGje ismerhesse meg.

Az azonosito jelszorol szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartasi dokumentaciot
kell felfektetni, amit az adatbiztonsagért felel6s vezetd lemezszekrényben
vagy. kazettaban koteles tarolni.

A személyligyi adatkezelést ellaté szamitastechnikai munkahelyet csak a
szamitogép kikapcsolt dllapotaban hagyhatja el kezeldje.

Személytigyi feladatot ellaté szamitégépes nyilvantartasi rendszerhez mas
feladatot ellato szamitégépes rendszer nem férhet hozza.

Az tizemeltetés biztonsagi szabalyai

a szamitastechnikai eszk6zok hasznélatara felhatalmazott személyek névsora:
> tantesttilet tagjai, iskolatitkar, pénziigyi tigyintézé.

a személyligyi nyilvantartdshoz alkalmazott szamitastechnikai eszkozok
hasznalatara

felhatalmazott személyek a feladatok elvégzéséhez: vezet6ség, iskolatitkar,
pénziigyi tigyintézd.

a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell.
a  szamitastechnikai  rendszer vagy barmely eleme «csak a
személy /munkatigyért felel6s vezet6 felhatalmazaséaval valtoztathaté meg.

A szamitégépben kezelt, tarolt alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz - sajat
jelszavuk felhasznéldsaval - kizardlag a személytigyi feladatot ellaté vezetd
dolgoz6, valamint az iskolatitkédr, pénziigyi tigyintézé férhetnek hozza.

A hozzéaférés jelszavait id6kozonként, de az tizemeltetd személyének
megvaltozasakor azzal egyidejtileg meg kell véltoztatni. Jelsz6t ismételten
nem lehet kiadni,

a rendszerbe keriil6 adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy
szamitastechnikai eszkozzel olvashat6é) dokumentumokat tgy kell kezelni,
hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy meghibasodasuk elkertilhetd,
kikiiszobolhet6 legyen,

olyan tervet kell kidolgozni, amely a szdmitastechnikai eszkozok el6re nem
lathat6 tizemzavardnak hatasét ellenstlyozni képes intézkedéseket tartalmaz.
Az alkalmazotti nyilvadntartds programjat tugy kell kialakitani, hogy
automatikus médon nyilvantartsa az tizemeltetést az tizemeltetés id6pontjat, a
kezelést végz6 személyeket, a kezelt. adatokat - valamint az tizemzavarok
hatdsainak elharitasa érdekében mentést kell biztositania.

Az alkalmazotti nyilvantartdsban kezelt adatokat legaldbb hetente egyszer
magneses adathordozoéra is ki kell vinni, mindig a legutols6 adatdllomany
megdrzésével, - az adatdllomanyok véltozasat naplozni kell.

Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az
alkalmazotti adatnyilvantartasban szerepl6 adatokbdl réla kinek, milyen célbol
és milyen terjedelemben szolgaltattak adatot (adattovabbitds), az
adatszolgéltatasra jogosultsdggal ezen szabalyzatban felhatalmazottak részére
torténé adatszolgaltatasrdl - a megjelolt adatokkal - a személytigyi feladatokkal
foglalkozo dolgozénak nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t évig meg kell
Oriznie.

A technikai biztonsag szabalyai

az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat
szamitastechnikai modszerekkel is meg kell akadalyozni,
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e azadatallomanyok kezelését tigy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmistiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhat6 legyen,

e az adatdllomdnyok tartalmat képezd adattételek szdmat folyamatosan
ellenérizni kell.

e ahozzaférést jelszavakkal kell ellenérizni,

e azadatok és az adatallomanyok véltozasat naplézni kell,

e az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellenérizni kell,

¢ on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellenérizni kell,

e programfejlesztés vagy proba céljara valédi adatok felhasznalasat - ha a probat
kiils6 szerv vagy személy végzi - el kell kertilni.
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Zaro6 rendelkezések

Jelen szabélyzat hatélya kiterjed

e az intézmény valamennyi dolgozdjara, aki személyes valamint kozérdekt
adatok kezelésével, tarolasaval, szolgaltatasdval kapcsolatos tevékenységet 14t
el, illetéleg ilyen adatokat tartalmazé dokumentumokat (jelentések,
tajékoztatok, stb.) készit.

e barmely azonositott, vagy azonositatlan személyre, vonatkozé informaciéra

e valamennyi az intézmény székhelyén és telephelyein vezetett nyilvantartasok,
adatbazisok, valamennyi egyedileg kezelt adatokra, dokumentumokra.

Az adatkezelési szabalyzat rendelkezéseinek megtartasa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara kotelezo.

Adatkezelési szabalyzat elGirasait a jovahagyast kovet6 datummal létesitett
kozalkalmazotti jogviszony esetén is koteles a dolgoz6 tudomasul venni.

Az igazgat6 altal kijelolt felel6s vezetének folyamatosan gondoskodni kell jelen
szabalyzat karbantartasarol, aktualizalasarol.

z .z 2

Az intézményvezet6 felel jelen szabdlyzat kiadasaért, a szabédlyzatban foglaltak
zokkenémentes megvalositasaért és az adatvédelmi kovetelmények kozzétételéért.

Az adatkezelési szabdlyzatot - az intézmény vezetSjének elGterjesztése utdn - a
nevelétestiilet 2017. augusztus 30-4n, tantesttiileti értekezletén elfogadta és jovahagyta.

Az adatkezelési szabdlyzat a jovahagyas id6pontjaval 1ép hatédlyba, és visszavonasig
érvényes.

A szabélyzat elfogadasakor véleményezési jogat gyakorolta az iskola sziil6i
szervezete a didkonkormanyzata és az intézmény kozalkalmazotti tandcsa, amelyet a
zaroéfejezetben alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzat és kapcsolodé dokumentumai minden érdekl6édé
iskolahasznal6 szamara megtekinthetd a tandri szobaban és az intézmény titkarsagan.

Kelt: Békéscsaba, 2017. augusztus 30.

intézményvezet6

Az Adatvédelmi, és -kezelési Szabalyzatban foglaltakat véleményezési jogunk
gyakorlasa alapjan elfogadjuk:

a szil6i szervezet elndke a didkonkorményzat vezettje
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2. szamu melléklet

KOZALKALMAZOTTI ALAPNYILVANTARTAS
(1992. évi XXXIII. térvény 5. sz. melléklete alapjin)

A kozalkalmazottak alapadatai

L.

I1.

I1I.

IV.

VL

VIIL.

neve (lednykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TA] szama, ad6azonosito jele

lakéhelye, tartozkodasi hely, telefonszdma
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i),
meghatdrozott munkakor betoltésére jogositoé okiratok adatai
tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott
id6tartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsz{inés modja, id6pontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgéarsaga

a blintigyi nyilvantarté szerv 4ltal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szdma, kelte
ajubileumijutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalod
id6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztatoé szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasdnak id6pontja, vezet6i
beosztasa, FEOR-szama

cimadomdényozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkébol valé tavollétének jogcime és id6tartama
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VIIIL

IX.

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejti athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai

A kozalkalmazott munkavégzésére irdnyul6 egyéb jogviszonyéaval dsszefiiggd
adatai a Kjt. 41. § (1)-(2) bekezdés szerint.

(Torvényi hivatkozdsok a 111. ponthoz)

87/A. (1) E torvény alkalmazasakor kozalkalmazotti jogviszonyban toltott idének kell

tekinteni

a) az e torvény hatdlya ala tartoz6 munkaltatondl munkaviszonyban,
kozalkalmazotti jogviszonyban eltoltott id6t,

b) a koztisztvisel6k jogallasarol sz616 1992. évi XXIIL torvény hatélya ala tartozo
szervnél munkaviszonyban, kdzszolgalati jogviszonyban toltott id6t,

C) a kormanytisztvisel6k jogallasarol szo6l6 2010. évi LVIIL térvény hatalya ala
tartoz6 szervnél munkaviszonyban, kormanytisztvisel6i jogviszonyban toltott
idét,

d) a szolgélati jogviszony id6tartamét, tovabba

e) a birésagndl és tigyészségnél szolgalati viszonyban, munkaviszonyban,
valamint

f) a hivatasos nevel6 sziil6i jogviszonyban,

) az e torvény, a koztisztvisel6k jogallasar6él szo6lé torvény vagy a
kormanytisztvisel6k jogallasarol szo6l6 torvény hatalya ald tartozo szervnél
osztondijas foglalkoztatasi jogviszonyban,

h) az allami vezet6i szolgalati jogviszonyban

toltott id6t.

(2) Ha jogszabaly, kormanyhatdrozat vagy a birdsdg jogerds itélete alapjan
megéllapithatdé, hogy a munkaviszony megsziintetésére a kozalkalmazott politikai vagy
vallasi meggy6z6dése, tovabba munkavéllaléi érdek-képviseleti szervezethez val6
tartozasa, illetve ezzel Osszefliggé tevékenysége miatt keriilt sor, a munkaviszony
megsziintetésétél 1990. méjus 2-aig a munkaviszonyban nem toltott idétartamot az (1)
bekezdésben foglaltakon talmenden a kozalkalmazotti jogviszonyban toltott id6be be kell

szamitani.

(3) A kozalkalmazott fizetési fokozatdnak megallapitasdndl az (1)-(2) bekezdésen
talmenden figyelembe kell venni

a munkaviszonynak azt az id&tartamat, amely alatt a kozalkalmazott a
kozalkalmazotti jogviszonyaban betdltendé munkakoréhez sziikséges iskolai
végzettséggel vagy képesitéssel rendelkezett,

az 1992. julius 1-jét megel6z6en fennallt munkaviszony teljes id6tartamat,
tovabba

a sor- vagy tartalékos katonai szolgélatban, illetve a polgari szolgalatban,
valamint

az (1) bekezdés f) pontja ala nem tartozé foglalkoztatonal Osztondijas
foglalkoztatasi jogviszonyban eltoltott id6t.

(Torvényi hivatkozds a IX. ponthoz)
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41. §(1) A kozalkalmazott nem létesithet munkavégzésre iranyulé tovabbi
jogviszonyt, ha az a kozalkalmazotti jogviszonya alapjdn betdltott munkakorével
Osszeférhetetlen.

(2) A magasabb vezetd, vezetd, tovabbé a pénziigyi kotelezettségvallaldsra jogosult
kozalkalmazott munkakorével, vezet6 megbizasaval osszeférhetetlen

a) a) ha hozzatartozdjaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] irdnyitési (feltigyeleti),
ellendrzési vagy elszdmolasi kapcsolatba kertilne,

b) b) a munkaltatééval azonos, vagy ahhoz hasonl¢ tevékenységet is végzs,
illetve a munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban 4116 mas gazdasagi
tarsasdgban betoltott vezetd tisztségviseldi, feltigyelSbizottsagi tagsag.
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3. szamii melléklet

KOZZETETELI LISTA
(Ajanlott jogszabdly szerinti adattartalom)
ISKOLA NEVE: ...ttt ettt sttt et e et e b e e be e b et e esseteebsensastseseentesssensenseessanes

TSI OLA CIINIC: et e e e e e e e e e et e eeeseeeeeeaeeneseaeeeeeeeannaneeeanneneeeannneenn
ISKOLa OM QZONOSIEOSZAITIA: ...ceoeeveeeeeeeeee ettt e et e e e eeateeseeeaeeeseseaaeeseseasteseseaseesssssseesessneeeas

I.  Személyi feltételek
1. Pedagégusok (tanarok, tanit6k, napkozis neveldk)
o végzettség,
o szakképzettség,
e miiveltségi teriilet,
e tantargyiszak,
e tanitott tantargy,
e azadott tantdrgyat hany f6 tanitja

2. Nevel6-oktaté munkét segit6k (iskolatitkar, rendszergazda,
konyvtéros, szabadid6 szervezd)
o iskolai végzettség,
e betoltott munkakor,
e az adott munkakdort végzék szama

3. Gazdaséagi dolgozok (gazdasagi tigyintézd)
e munkakor megnevezése,
e munkakort végz6 iskolai végzettsége,
o szakképzettsége,
e munkakort végzok szama

4. Technikai dolgozék (gondnok, portas, takaritd, konyhai dolgozo)
e munkakor megnevezése,
o iskolai végzettség,
o szakképzettség,
e munkakort betolt6k szama

II. Tanulocsoportok
1. Megnevezése
2. Képzési tipus
3. Tanul6 létszam
A
III. Orszagos mérések eredményei
1. Osztadlyonkénti, kompetencia tertiletenkénti bontas
2. Atlagok (Orszagos megyei, (jarasi) varosi, kozségi stb. atlagok)
B
IV. Lemorzsolddas, évfolyamismétldk aranya
1. EBvismétl6k szama az adott tanévben évfolyamonkénti létszama,
aranya
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2. Tanév kdzbeni megsziint tanuléi jogviszonyok adatai (évfolyam
létszam, arany)

3. Tanév végén megszlint tanuldi jogviszonyok adatai (évfolyam létszam,
aranya

V. Tovabbtanulasi mutatok

1. Az elmdlt 4-5 tanév 6sszehasonlitasa

2. A tovabbtanul6k létszama, ardanya

3. Az adott fels6bb iskolakba 1ép6 tanulék 1étszama, ardnya (gimnazium
szakkozépiskola, szakiskola, nem tanult tovabb)

Ao s
VI. Tanéran kiviili foglalkozasok, programok

1. Szakkorok

2. Napkozi foglalkozdsok

3. Tanul6szobai foglalkozasok

4. Sportkorok

5. Egyéb (tanulmanyi versenyek, nyilt napok, szinhazlatogatas,
tomegsport, konyvtarlatogatds, énekkar, néptanc, kézmtves
foglalkozas, stb.)

D s

VII. Iskolai dolgozatirasok szabalyai
(Pedagogiai Program, hizirend alapjin)
1. Tanul6k kotelességei
2. Tanul6k jogai
3. Tanul6k tanulmanyi munkajanak ellen6rzése, értékelése
VIII. A tanév rendje a .....tanévben
Beiratkozas rendje, id6pontja
Téritési dij, tandjij fizetési kotelezettségek
Tanévnyit6 id6pontja
Szorgalmi id6 id6tartama.
L. félév, 11. félévi szorgalmi id6 id6tartama
észi, tavaszi sziinetek id6tartama
Vizsgak id6pontja
Tanévzaré tinnepély id6pontja
IX. Tamta51 nélkiili munkanapok (osztilykiranduldasok, pedagogiai nap,
stb.)
X. Nevelétestiileti értekezletek (iddpontja, témakdre, stb.)
XI. Nemzeti iinnepek, iinnepélyek, emléknapok
XII. Tanévhez kapcsolodo fontosabb események
1. DOK kozgytilés
2. Tanulok egészségtigyi allapotanak felmérése
3. Farsang
4. Nyilt napok leend¢ els6 osztélyosok sziileinek
XIII. Az intézmény dokumentumai

—

PN PN

1. SZMSZ

2. Pedagoégiai program

3. Tanul6i hazirend

4. Intézmény gazdalkodasanak és szakmai munkéajanak értékelésérdl,

kiils6 szerv altal készitett jelentések, sszefoglalok
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FELHASZNALT IRODALOM

1. Komar Dezs6: Oktatasi intézmények belsé szabdlyzatainak mintai 2008
(MODINFO Médszertani fiizetek) Kiadvany Kft 2007

2. 2011. évi CXIL torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

3. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

4. 229/2012. (VIIL.28) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

5. 20/2012(VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikdodésérol
és a koznevelési intézmények névhasznélatarol

6. 362/2011(XI1.30) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol
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4, sz. melléklet

Az iskolai konyvtdr szervezeti és miikodési szabdlyzata

Az iskolai konyvtarra vonatkozoé altalanos adatok:

A kényvtdr neve: Lencsési Altalanos Iskola

A kényvtdr székhelye: 5600 Békéscsaba, Szabo Pal tér 1-2.
Telefonszdma: 66/457-522

Létesitésének éve: 2011.

Jogeldd intézmények: Szabo Pal Téri Altalanos Iskola
Jozsef Attila Altalanos Iskola és
Alapfokt Miivészetoktatasi Intézmény

A kényotir jellege: zart konyvtar (csak az iskola dolgozoi, tanuléi vehetik igénybe)
Elhelyezés: 60 négyzetméter alapteriilet(i helyiség a székhely foldszintjén
A kényotir haszndlata: ingyenes

A konyvtar fenntartasa és szakmai irdnyitasa

A konyvtar, mint az iskolai konyvtarhalézat tagja szakmai, médszertani kapcsolatot
tart a Békés Megyei Konyvtarral, a konyvtaros-tanarok varosi munkakozosségével és
szaktandcsadoéival.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges financidlis feltételeket az
intézmény a koltségvetésében biztositja. Az iskola gazdasagi vezetSje gondoskodik a napi
miikodéshez sziikséges eszk6zokrdl és szocialis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informaciéhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése - az iskola koltségvetésében biztositott Osszegekbdl - a
konyvtaros feladata.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet gy kell a konyvtaros-tanar rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszert és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

A beérkezett dokumentumok szdmldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabédlyoknak
megfelel6 konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata.

z 2z 2z

A konyvtéri koltségvetés célszerl felhasznalasaért a konyvtaros-tanar felelSs, ezért
csak a beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtéari keretb6l dokumentumot
vasarolni.
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Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az intézményben miikod6 iskolai konyvtar miikodésének alapvetd célja, hogy

elésegitse az oktato-nevel6 munkat,

a rendelkezésre &ll6 szakkonyvek, kiadvanyok folydiratok segitségével
biztositsa a szakmai munka (oktat6-nevel6 munka) szinvonaldanak szinten
tartasat, fejlesztését,

segitse el6 az iskolai konyvtarhasznalék (nevelSk, tanuldk, dolgozok)
altalanos mtiveltségének kiszélesitését,

a folyamatosan korszertsitett konyvallomany segitségével kozvetitse az 4j,
modern ismereteket.

Az iskolai konyvtar feladata

Az intézmény konyvtaranak altalanos feladatai

Az intézmény konyvtaranak, mint a neveld oktat6 tevékenység szellemi bazisanak f6
feladatai a kovetkezok:

el6segiti az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzatdban és pedagoégiai
programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat,

biztositja az iskola nevel6i és tanul6i részére az oktatdshoz és a tanulashoz
sziikséges informacidkat, ismerethordozékat

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megérzi, gondozza és
rendelkezésre bocsatja,

rendszeres, folyamatos tajékoztatdst nyajt a konyvtar dokumentumairél és
szolgaltatasairol,

kozponti szerepet tolt be a tanulok 6néllé konyv és konyvtarhasznalatanak
felkészitésében,

részt vesz, illetve kozremiikodik az intézmény oktatdsi, nevelési helyi
tantervének megfelel6 konyvtari tevékenységekben (tanéra tartdsa a
konyvtarban; bevezetés a konyvtarhasznalatba; mtivel6dési és egyéb iskolai
programok, vetélked6k szervezése; biztositja a konyvtari dokumentumokat
és segédeszkozoket, stb.),

biztosita ~mas  konyvtarak  allomanyanak és  szolgaltatasainak
hozzaférhet6ségét  (tdjékoztatds,  informacidcserék,  dokumentumok
beszerzése),

a fenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat.

Az intézmény konyvtaranak kiegészit6 feladatai

tandran kiviili foglalkozasok tartisa

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

tdjékoztatds nyudjtasa az iskolai konyvtdrak, a pedagogiai- szakmai
szolgaltatasokat ellato intézményekben miikodo konyvtarak
dokumentumairél, szolgaltatasairdl,

mas konyvtérak altal nyajtott szolgéltatasok elérésének biztositasa, részvétel
a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciécserében

muzedlis értékd iskolai konyvtari gytjtemények gondozasa
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e kozremiikodés az iskolai tankonyvellatas szervezésében, lebonyolitdasdban
Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai

Az intézmény konyvtaranak a céljai illetve az altalanos feladati teljesitése érdekében
az alabbi szakfeladatokat kell ellatnia

e aziskolai konyvtar allomanyénak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb.)
az éves munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret
figyelembevételével végzi

e abeszerzett, meg6rzésre atvett dokumentumokat bevételezi, leltarba veszi

e naprakészen vezeti az egyedi nyilvantartast tartalmazo leltarkonyveket
illetve a szamitogépes adatbazist

e az elavult, feleslegessé valé vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt
dokumentumokat, vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola
Selejtezési Szabélyzataval ©sszhangban allomanyédbdl kivonja, az ezzel
kapcsolatos adminisztraciot elvégzi

e gondoskodik a konyvtéri dllomany megfelel6 elhelyezésérél, tarolasarol, a
raktari rendrol

e rendszeres gyakorisaggal ellen6rzi az allomanyt

A konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait és haszndlati rendjét a helyi pedagodgiai
programnak, a konyvtarhasznalati tanterveknek megfelel6en, a helyi adottsagok
figyelembevételével szervezi meg.

Az iskolai konyvtar az iskola nevel6inek és tanuléinak konyvtara. Minden didk, amig
az iskola tanuldja, a konyvtar szolgaltatasait téritésmentesen igénybe veheti.

Az iskolai konyvtar minden, az iskoldba beiratkozott tanulét egyidejtileg a
konyvtarba beiratkozottnak is tekint.

Helyben hasznalat

A sziil6k részére lehet6séget biztosit, hogy az iskola pedagoégiai programjarél és
egyéb bels6 szabéalyoz6irdl irdsos dokumentumon keresztiil tdjékozodjanak.

A helyben hasznéalat targyi (olvaséhelyek, technikai berendezések) és személyi
feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarosnak kell biztositania.

A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia:

e azinformdacidhordozok kozotti eligazodasban,

e az informécidk kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak, alkalmazéasaban,
e atechnikai eszkozok hasznélataban

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatoéak:

e akézikonyvek,
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¢ kilongytijtemény,

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi orara
kikolesonozhetik. Bizonyos folyodiratok indokolt esetben kolcsonozhetok.

Kolcsonzés

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtéaros tudtaval lehet kivinni.

Dokumentumokat kolcsonodzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad. Iskoldnk konyvtardban szamitégépes kolcsonzés miikodik a SZIREN integralt
konyvtari rendszer segitségével.

Egy alkalommal 2 db dokumentum kolcsondzhets, 2 heti id6tartamra (a
kikolesonzott tartos tankonyveken kiviil). Lehet6ség van hosszabbitasra is.

A konyvtarhasznalonak az elveszett, vagy megrongalt dokumentum mindenkori
forgalmi értékét kell megtéritenie, vagy a dokumentumot beszereznie.

Az éppen kolcsonzésben 1év6 konyvek, dokumentumok eljegyezhetSek.
Az olvasok konyvtarkozi kolesonzést is igénybe vehetnek.

Csoportos hasznalat

e ahelyi pedagogiai programban megnevezett konyvtarhasznalati 6rak tartasa

e a helyi pedagégiai programban megtervezett szakérdk a konyvtarban
(szaktandr tartja, a konyvtaros kozremtikodik)

e tanéran kivili foglalkozasok.

e akonyvtar helyisége értekezletek szamara is igénybe vehetd.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi
szolgéltatdsokat nyujtja:
e informdéciészolgaltatas
e palyazatfigyelés
o letétek telepitése (osztalytermekbe, szaktantermekbe, napkozis csoportokba)
e ajanl6 bibliografiak készitése
e szamitégépes informatikai szolgéltatas (Internet)

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai
e Kkolcsonzési nyilvantartas
e konyvtarkozi kolcsonzés nyilvantartasa
e letéti nyilvantartas

Az allomany alakitasa, gondozasa

Gyarapitas
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Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere atjan gyarapodik.

Az ajandékozéds és a csere - mint gyarapitasi forma - fiiggetlen a konyvtar
koltségvetésétol.

A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat a leltdrba vétellel egy id6ben el kell latni a konyvtér
tulajdonbélyegzd&jével, leltari szdmmal és raktari jelzettel.

A leltéari nyilvantartds jellege szerint lehet idSleges és végleges, forméja szerint egyedi
vagy Osszesitett.

Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartés megdrzésre szant, hat
napon beliil végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi
nyilvantartasba vételét is jelenti.

A végleges nyilvantartas formai: - leltarkonyv (cim/egyedi)
- szamitogépes (SZIREN rendszer)

A kulonbozd tipust dokumentumokrol kiilon-kiilon leltari nyilvantartast kell
vezetni.

A végleges nyilvantartds barmely formaéja pénziigyi okmény, nem selejtezhetd.
Idédleges nyilvantartas

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a
konyvtar atmeneti id6tartamra (legfeljebb hdrom évre) szerez be.

Az id6szaki kiadvanyok minden egyes szamat nyilvantartadsba (kardex) kell venni.
Id6leges meg6rzésre szant dokumentumok:

e tankodnyvek, modszertani segédanyagok

e oktatasi segédletek

e tartalom alapjan gyorsan avul6é kiadvanyok (gazdasagi és jogi segédletek,
rendelet- és utasitasgytijtemények, torvénykonyvek)

e palyavélasztasi tdjékoztatok

e brosurék, alkalmi misorfiizetek

Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartdsi dokumentumokrdl csoportos leltarkonyvet kell vezetni,
amely gyarapodasi, torlési és allomanyosszesitd részbdl all.

Az allomanyapasztas
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Az &lloméanybdl a dokumentumok az aldbbi okok miatt torolhetok:

e tervszerl dllomanyapasztas
e természetes elhasznédl6das
e hiany

Tervszert allomanyapasztas

A gytijteményszervezés fontos része a tervszert, folyamatos dokumentum-kivonas.
A vélogatas csak a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténhet, amelyhez a
konyvtaros kikéri a szaktanarok véleményét is.

A folosleges dokumentumok kivonasa

Az iskolai konyvtérban f6lospéldany keletkezik, ha:

e megvaltozik a tanterv

e valtozik az ajanlott és hazi olvasményok jegyzéke

e mobdosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete

e akorabbi szerzeményezés nem felelt meg a gytjtékori elveknek
e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt

Természetes elhasznalédas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek szétestek, hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Kivonasuk az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat. Mindig mérlegelni kell,
mi az olcsébb megoldas, Gj példany beszerzése vagy a kottetés.

Hiany
Csokken az 4llomany nagysaga, ha a dokumentum:

e elharithatatlan esemény miatt megsemmistilt (beazas, ttiz, stb.)
e olvasonal maradt (behajthatatlan kovetelés)
e alloményellenérzéskor (leltar) hianyzott
Ezek a dokumentumok az &llomany nyilvantartdsdban még szerepelnek, de
ténylegesen hianyoznak.

A torlés folyamata

Az alloméany6rzés a kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975.(VIIL.17)

KM-PM szamdu egydittes rendelete a konyvtari allomany ellenrzésérdl (leltarozas) és
az alloméanybol valo torlésrél sz616 rendelet alapjan torténik.

A konyvtaros Osszeallita a torlésre javasolt dokumentumok listajat. A
nyilvantartasbdl torténd kivezetésre az engedélyt az iskola intézményvezetdje adja meg.

A sériilt, tartalmilag elavult példanyok az iskolai hulladékgytjtéskor leadhatok. Az
igy befolyt 6sszeget dokumentumvésarlasra kell felhasznalni.
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A kivonas nyilvantartasai
Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl, valamint a szamitégépes
nyilvantartasbol mindig az intézményvezetd aldirdsaval ellatott és az iskola bélyegzsjével
hitelesitett jegyzékonyv alapjan torténik, melynek tartalmaznia kell a kivonas okét:
rongélt, elavult, folos példany, megtéritett vagy behajthatatlan kovetelés,
allomanyellendrzési hidny, elharithatatlan esemény.

Mellékletek

o torlésijegyzék

e gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, ill
allomanyellenérzési tobblet esetén)

e torlési tigyirat (id6leges nyilvantartasa dokumentumoknal)

Allomanyvédelem
Az allomany jogi védelme

A konyvtiros a rabizott konyvtari &llomanyért, annak rendeltetésszert
miikodtetéséért — az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil
-felel6s. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a
nyilvantartasbol torténd kivezetés soran biztositania kell. Az allomanyra vonatkozé
el6irasokat a mtikodési szabdlyzatban, a leltari felel6sséget a konyvtaros munkakori
leirasaban kell rogziteni.

Z . Z 2

e A konyvtaros felel a gytijtemény tervszerd, folyamatos gyarapitasaért, a
konyvtari beszerzési keret felhasznaldsaért. Ezért hozzdjarulasa nélkiil az
iskolai konyvtar szdméra dokumentumokat senki sem vasarolhat.

e Az allomany védelme érdekében a konyvtaros tavolléte esetén a konyvtar
nem vehetd igénybe.

e A tanuléijogviszony, illetve a munkaviszony megsziintetése csak az esetleges
konyvtari tartozas rendezése utan torténhet.

e A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok &llapotaért és elvesztésért.
(Tanulok esetében a sziil6 a felel6s.)

e Aziskolaban létesitett szaktandri és egyéb letéti allomanyt névre szél6an kell
atadni, ezutan az atvevé felel a dokumentumokért.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgalé helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti el6irdsokat.
A konyvtaraz un. ,C” tipust tlizrendészeti osztalyba tartozik. A konyvtarbol valoé tavozéas
el6tt be kell zarni a nyilaszardkat, és aramtalanitani kell. Szigortan tigyelni kell a konyvtar
tisztasagara. A helyiségeket rendszeresen kell takaritani. A dokumentumokat a
lehet6ségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, széls6séges
hémérséklet), a nem hagyoméanyos dokumentumok megfelel6 elhelyezését biztositani
kell. A megrongaloédott, (rovar, penész, szétesett) dokumentumokat folyamatosan ki kell
vonni az alloméanybal.
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Leltarozas

A leltarozas soran a gytijtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az
egyedi nyilvantartassal (leltarkonyv és szamitégépes nyilvantartds). Az iddleges
megorzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek. A konyvtarosnak iitemtervet kell
készitenie, amelyet az intézményvezeté hagy jova. Személyi véltozas esetén az atvevs
konyvtéaros kezdeményezheti a reviziot. A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi
feltételek biztositasaért a gazdasagi vezets, mint az iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje a
felel6s.

A leltarozas folyamata:

e az ellen6rzés lebonyolitdsdhoz iitemtervet kell késziteni, melyet be kell
nyujtani jovahagyasra az iskola intézményvezet6jéhez

e az allomanyellen6rzést legalabb harom személynek kell lebonyolitani

o az ellen6rzés modszere: a dokumentumok és az egyedi nyilvantartas
Osszevetése, szamitogépes ellen6rzés

Az ellen6rzés lezarésa:

e arevizi6 befejezéseként el kell késziteni a zaro-jegyzékonyvet, melyet at kell
adni az iskola intézményvezetjének
e ajegyzokonyv mellékletei:
o aleltdrozas kezdeményezése
o ajovahagyott leltarozasi titemterv
o ahianyzo-, illetve tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke

A jegyz6konyvet a konyvtéaros, személyi véltozas esetén az atado és atvevd irja ala.
Az ellenérzés soran megéllapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha az
iskola intézményvezetdje a jegyz6konyv alapjan erre engedélyt ad.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek
Elhelyezés, tagolas

A konyvtarhelyiségekben elhelyezett dokumentumok szabadpolcos rendszerben
vannak.

o kézi- és segédkonyvtar
e kolcsonozhet6 allomany
o ismeretkozl6 irodalom
o szépirodalom
e audiovizuédlis dokumentumok
e tankonyvek
e id6szaki kiadvanyok
e kilongytjtemény (helyismereti)
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Letétek

A letéti dlloményrészekkel segiteni kell az iskola oktat6-nevelé munkéjat.
A konyvtarbol kihelyezett letétek:

e szaktantermekben

e alsé tagozatos osztalytermekben

e napkozis csoportokban

e intézményvezetdi irodaban

e intézményvezetS helyettesi irodaban

e nevel6i szobaban

e gazdasagiirodaban

A letéti allomanyt névre széléan kell atadni, ezutan az &atvevé felel a

dokumentumokért.

Feltaras
Az iskolai konyvtéri dllomany feltarasa szamitogéppel torténik.

Az iskolai konyvtar allomanyarol cédulakatalégusok nincsenek, de a tanuldk
oktatdsat egy mintakatalogus teszi lehet&vé.

A feldolgozas a SZIREN integralt konyvtari program segitségével torténik.
Minden 4lloméanyban tortént valtoztatas utan napi mentést kell alkalmazni.

A nyitva tartas rendje

A konyvtar nyitva tartdsa: a hét minden napjan nyitva talélhato.

Ez az id6tartam 4ll rendelkezésre a helyben olvasdsra, kolcsonzésre. A konyvtarban
tartott tanérak id6pontjai ett6l nem fliggnek.

A konyvtaros(ok) munkarendjét, feladatainak részletes megfogalmazasat a
munkakori lefras(ok) tartalmazzak.

Zaro6 rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban kell
meghatarozni az iskolai konyvtar mtikodési rendjét, tehat az iskolai konyvtér

Miikodési Szabalyzata az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletét
képezi.
A szabélyzat hatalya kiterjed a konyvtarosra, a konyvtar szolgaltatasait

igénybevevSk korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet
végeznek.

A szabdlyzat gondozasa a konyvtaros feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa
esetén, valamint az iskolai kortilmények megvéltozdsa miatt a sziikséges moédositasra
javaslatot tenni.
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A szabalyzatot az iskola intézményvezetSje a jogszabdlyban el6irtak alapjan
moédosithatja.

A jelen szabéalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mtikodési
szabalyzatdban foglaltak szerint kell eljarni.

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

Mellékletek:
1. Gytjtékori szabélyzat
2. Konyvtarhasznélati szabalyzat
3. Tankonyvtari szabalyzat
4. Katalégusszerkesztési szabalyzat
5. Konyvtar-pedagodgiai program
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5. sz. melléklet

Az iskola konyvtarinak gyiijtékori szabdlyzata

A békéscsabai Lencsési Altalanos Iskola konyvtara altal gyfijtott alapdokumentumok
korét, a gyijtés szintjét és mélységét a jelen gytijt6kori szabalyzat hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar gytjtokore

Az iskolai konyvtar gytjt6korét az intézmény 4&ltal megfogalmazott és a
nevelGtestiilet altal elfogadott pedagogiai program hatdrozza meg. Az &allomany
tervszerli, meghatarozott iranya fejlesztésekor az iskola pedagodgiai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni, amely meghatarozza a konyvtar
alapfunkciéjat. Az ebbdl adédo feladatok megvalésitasat segité informacidhordozéok
tartoznak az allomany f6gytjtékorébe.

Ide sorolandék:

a pedagodgiai program

a miveltségteriiletek tanitdsdnak, tanuldsanak alapdokumentumai
az audiovizudlis modszertani anyagok

a metodikai segédanyagok

A konyvtar masodlagos funkcigjabol ered6 sziikségletek kielégitését a
mellékgytjtékorbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon
talmutat6 ismeretszerzési igények kielégitését csak részlegesen tudja véllalni.

Az iskolai konyvtarban nem gyftjtiink krimit, lekt(ir irodalmat, még ajandékba sem
fogadhatunk el olyan dokumentumokat, amelyek nem tartoznak a konyvtar gytjt6korébe.

Az iskolai konyvtar gytjt6korét meghatarozo tényez6k

Az iskolan beliili tényezdk:

az iskola tanul6i létszdma

a Nemzeti Alaptervben, valamint az iskola helyi pedagodgiai programjaban
meghatarozott alapvet6 kozmiivel6dési, nevelési és oktatasi feladatok.

az iskola nevelési és oktatasi céljai

az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere

Az iskolan kiviili tényezék:

lehet6ség a Békés Megyei Konyvtér szolgéltatasainak folyamatos és kozvetlen
igénybevételére.

kapcsolattartas a Lencsési Konyvtarral

a konyvtarkozi kolcsonzés lehetéségének kihasznalasa.

A gytijtés szintje és mélysége

Kézikonyvtari allomany
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e gytlijtendek a miveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori
sajatossagok figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok,

e altalanos és szakenciklopédidk, szétarak, fogalomgytijtemények,

o kézikonyvek, osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek,

e tankonyvek,

e Kki- kicsoda jellegti életrajzi lexikonok.

Ismeretk6zl6 irodalom

e gytjtend6ek a helyi tantervnek megfelel$ ismeretterjeszt6 és szakkonyvek,
e atanul6i munkaltatashoz hasznalhaté dokumentumok,
e zenei kottdk.

Szépirodalom

e gytijtenddek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfelels
kiadvéanyok, a tantervben meghatarozott lirai, prozai, dramai antol6giak, hazi
és ajanlott olvasményok, életmtivek, népkoltészeti alkotasok,

e a tananyagban szereplé szerzék valogatott mivei, egyes szerzék Osszes
miuvei,

e atananyagban nem szerepld, de a magyar és vildgirodalom klasszikusainak
szamito szerz6k muvei

Pedagoégiai gytijtemény

Vélogatva gytjtend6ek a pedagodgiai szakirodalom és hatartudomanyainak
dokumentumai:

e pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak

e fogalomgytjtemények, szotdrak

e pedagogiai, pszicholdgiai és szociologiai dsszefoglalok

e altaldnos lélektani és fejlédés-1élektani mtivek

e a pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatdsi célok
megval6sitasahoz sziikséges szakirodalom

e a tehetséggondozas, felzadrkoéztatds és integraciés nevelés modszertani
irodalma

e atantargyak modszertani segédkonyvei, segédletek

e atanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsol6dé szakirodalom

e aziskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytjtemények

e altaldnos pedagoégiai és tantargymodszertani folyéiratok, szaklapok

e aziskola torténetérdl szol6 dokumentumok

o Békéscsaba és kornyékére vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok.

Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag)

Vélogatva gytjtend6k a kovetkezdk:
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e akonyvtari munka médszertani segédletei, 6sszefoglalé munkéak
e konyvtéri jogszabalyok, iranyelvek
e aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvéanyok, folyéiratok

Kéziratok

e aziskola pedagodgiai dokumentacioi
e palyazati munkak
e iskolai rendezvények dokumentécidja

A konyvtar gytjtékore dokumentum tipusok szerint:

e konyvek, konyv jellegii kiadvanyok

o térképek, atlaszok

e folydiratok, folydirat jellegti kiadvanyok, kozlonyok
e id6szaki kiadvanyok, évkonyvek

e Kkottak

e audiovizudlis dokumentumok

e CD-ROM-0k, szoftverek

Lencsési Altalanos Iskola 130
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Konyvtdrhaszndlati szabdlyzat

A konyvtar hasznaléi kore

Aziskolai konyvtarat az iskola tanul6i, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjdk. Az iskolai konyvtirba a beiratkozas dijtalan. Beiratkozaskor az olvasé
kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartdsara, minden konyvtarhasznalo koteles a
konyvtéar rendjét meg6rizni.

A tanul6- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
utan torténhet.

A konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gytjteményével, és szolgéltatasaival az
iskoldban foly6 oktaté-nevelé6 munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok
szamara lehet6vé teszi teljes allomdnya egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Helybenhasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

o Kkézikonyvtari allomanyrész;
o kiilongytjtemények (pl. folydiratok).

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi o6rdra,
indokolt esetben (pl. versenyre val6 késziilés) a konyvtar zardsa és nyitdsa kozotti idére a
tanulok is kikolcsonozhetik.

Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolesonzési nyilvantartasban val6 rogzitéssel szabad.

A kolesonzés a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszerrel torténik.

Az olvas6k szdma és az allomany nagysdga alapjan a konyvtarbol egyszerre kettd
dokumentum kolcsondzhetd két hétre. Pedagégusok a dokumentumokat a sziikséges id6re
(legfeljebb egy tanévre) kolcsonozhetik. A  korlatozasok egyénenként feloldhatok.
Tankonyvek, oktatasi segédletek mindenki szdmaéra a sziikséges id6tartamra (legfeljebb egy
tanévre) kolcsonozhetdk.

Az elveszett vagy megrongalt (firkédlds, kivagas, szakadds, hiany) dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott méas mitivel
potolni.
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Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulécsoportok, szakkorok részére az osztlyf6nokok, szaktanarok
konyvtéri szakoérdkat, foglalkozasokat tarthatnak. A konyvtarban tartandé 6rékra és csoportos
foglalkozésokra el6zetes megbeszélés és id6pont egyeztetés utan kertilhet sor.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

A Kkonyvtarostandr tdjékoztaté szolgélat keretében eligazitdst ad a konyvtar és
dokumentumai hasznédlatdhoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és  ténybeli
adatszolgéltatast nyujt. Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonb6z6 versenyekhez sziikséges
irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nall6 irodalomkutatast is végez. Kozremtikodik
a konyvtarhasznélatra épiilé tanitdsi orak, tanoérdn kiviili foglalkozasok rendszerének
kialakitasdban, el6készitésében, megtartasaban.

Az iskola gytijteményében megtaldlhaté dokumentumokrél - a megfelel6 jogszabélyok
tigyelembe vételével - a konyvtarostanar masolatot is készithet.

Az iskolai konyvtar letéti alloméanyt helyezhet el szaktantermekben, napkozis termekben,
tanulészobaban, stb. A letéti dllomanyt a tanév elején veszik &t, és a tanév végén adjak vissza
a megbizott nevel6k, akik az atvett dokumentumokért anyagi felel6sséggel tartoznak, és az
atvett allomanyt nem kolcsonozhetik.

A konyvtari viselkedés szabalyai

e Az iskolai konyvtarban csak azok a tanuldk tartézkodhatnak, akik tanulni,
kutatni, olvasni szeretnének.

e A konyvtarban folyé munkdhoz feltétlentl sziikséges a csend és a rend
megtartasa.

e A konyvtarba enni-innival6t nem szabad behozni!

e Az olvasénak kotelessége vigyazni a konyvekre, folydiratokra, batorokra. A
konyvbe firkalni, a konyv lapjait kitépni nem szabad!
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Tankonyvtari szabdlyzat

Jogszabalyi rendelkezések az iskolai tankoényvellatas rendjérél

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 17/2014. (IIl. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjér6l
[ ]
A Lencsési Altalanos Iskola a kovetkezé médon tesz eleget az ingyenes
tankonyvellatasi kotelezettségének

e A tamogatasként kapott tankonyvekért az iskola tulajdonédt képezik, ezért a
tanuloknak a konyvek épségét meg kell 6vniuk, és azokat legkés6bb
tanulmdanyaik végeztével (ill. tanuléi jogviszonyuk megszilinésekor) vissza kell
adniuk.

A tankonyvtar kezelése

e A tartés haszndlatra szant tankonyveket és egyéb segédleteket az iskola
tankonyvfelel6se rendeli meg a szaktanédrok igényei alapjan az iskolavezetéssel
tortént egyeztetés utan.

e A tartés tankonyvek és segédletek megérkezése utdn a konyvtaros felel6s azok
nyilvantartésba vételéért.

e A tankonyvtari allomanyt kulon gytjteményként kezeljuk és az ideiglenes
megorzésre szant dokumentumokra vonatkoz6 szabalyok szerint tartjuk nyilvan.

o A tankonyvek kolcsonzése is a SZIREN programmal torténik.
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Katalbégusszerkesztési szabdlyzat

A megfelel6 tdjékoztatas el6feltétele a dokumentumok formai és tartalmi feltarasa. A
katalogus biztosita a feldolgozott kiadvanyok kilonbozé szempontok —szerinti
visszakereshet6ségét.

A Lencsési Altalanos Iskola konyvtérdban a mtivek tartalmi és formai feltarasa a SZIREN
Integralt Konyvtari Rendszer segitségével torténik. A program alkalmas a konyvtar altal
gyjtott valamennyi dokumentumtipus adatainak kezelésére.

Iskolai konyvtarunkba az Gjonnan beszerzett dokumentumokat szamitogépes feltarassal
vessziik nyilvantartasba. A SZIREN program haszndlatanak megkezdése 6ta a régi anyag
szamitégépes nyilvantartasa folyamatosan torténik.

Az egyes dokumentumtipusok bibliogréafiai leirdsa a vonatkozé érvényes magyar
konyvtéri szabvanyok alapjan lehetséges:

e MSZ3424/1-78 Bibliogréfiai leiras. Konyvek.

e MSZ3424/2-82 Bibliogréfiai leiras. Id6szaki kiadvéanyok.

e MSZ 3424/9-88 Bibliogréfiai leirds. Hangdokumentumok.

e MSZ 3424/10-92 Bibliogréfiai leiras. Video dokumentumok.

e KSZ/1 Bibliogréfiai leiras. Kartografiai dokumentumok.
o KSZ/2 Bibliografiai leiras. Elektronikus dokumentumok.

A konyvtarban alkalmazott bibliografiai leirds adatai:

e f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzOségi kozlés

e kiadas sorszdma, minsége

e megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
e oldalszAm + mellékletek: illusztracio; méret

e (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

e ETO-szamok és targyszavak

e megjegyzések

e Kkotés: ar

e ISBN-szam
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9. sz. melléklet

Konyvtar-pedagégiai program

A konyvtar-pedagogia célja

A konyvtar ,forraskozpontként” val6 felhasznalasdval meg kell alapoznia az
onmiiveléshez sziikséges attittidoket, képességeket, tanulasi technikakat.
Felkésziteni és ébren tartani az irott betdi, a szellemi munka iranti tiszteletet,
az elmult korok értékeinek megbecsiilését, az Snmitivelés iranti igényt.
Felkésziteni a tanuldkat az 6néll6 konyvtarhasznalatra, ismeretszerzésre.
Kialakitani és fejleszteni azokat a magatartasmoédokat és képességeket,
amelyek a konyvtar mindennapos hasznalatdban elengedhetetlentil
sziikségesek.

A tanul6 joga az informéciohoz val6 hozzaférés, képes legyen azokat céljainak
megfelel6en feldolgozni és alkalmazni

Az iskola feladata felkésziteni a tanulokat a megfelel¢ informdcidszerzési,
tarolasi, feldolgozasi és atadasi technikédkra, valamint megismertetni veliik az
informéciokezelés jogi és etikai szabalyait, azok képes legyen az
informécioszerzés kritikai szelekcidjara

A konyvtarhasznélat azon lehetéségeinek megismertetése, amelyek el6segitik
valamennyi mtiveltségi tertilet ismereteinek feltarasat.

Megismertetni a tanul6kat azon alapvet6 informdaciéhordozok fajtaival,
szerepével és felhasznalasaval, amelyek el6segitik az 6nallo szellemi alkotas
létrehozasat.

Az iskolai és mas tipust konyvtarak, konyvtari forrasok, eszkozok
megismertetésével, valamint a  velikk  végzett tevékenységek
gyakoroltatasaval tudatos és biztos hasznal6i magatartas kialakitisa

A modernkor kovetelményeinek figyelembevételével az 6nall6 gondolkodas,
a kreativitas fejlesztése, az 5nmitivelés igényének felkeltése és megszilarditasa.

A konyvtarhasznalati nevelés és oktatas célkittizései

Konyvtarhasznalati kompetenciak kialakitasa

Ismerje meg a tanul6 és haszndlja az iskolai vagy mas (kozmtvel6dési, szak-)
konyvtar alloméanyat és szolgéltatasait.

Igazodjék el a médiatarak, informdciés kozpontok gytijteményében.
Gyakorolja a konyvtari eszkoztarra épitett 6nallé ismeretszerzést, fejlessze
beszédkultarajat, mtiveltségét, tanulasi-onmiivelési szokdasait, rendszeres
olvasassal és konyvtarhasznalattal. Vegye igénybe a tomegmédiumok adta
onmtvelési lehet6ségeket.

Dokumentumismeret és ~hasznalat

Ismerje meg a tanuld és rendszeresen haszndlja az adott miveltségteriilet
nélkiilozhetetlen  alapdokumentumait (altalanos és  szaklexikonok,
enciklopédidk, kézikonyvek, szotarak, Osszefoglalok, gytjtemények,
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gyakorlokonyvek) és modern ismerethordozékat (AV, szamitégépes
programok, CD, multimédia).

e Tanulmanyozza a konyvtarban talalhaté gyermek- és feln6tt lapok,
magazinok és szakfolydiratok rovatait (sajtofigyelés).

e Tudja haszndlni a megismert dokumentumok tajékoztaté apparatusat
(tartalom, el6sz6, mutatok). Ismerje és haszndlja a kdzhaszna informécios
eszkozoket és forrasokat (internet, fax, cim- és adattarak, statisztikak,
menetrendek, telefonkonyvek, névtarak).

e Figyelje a kiilonb6z6 médiakban megjelent konyv-, video-, CD-tjdonsagokat,
tdjékozodjon hagyomanyos és modern informéciés csatornak ajanlataibol. Az
eszkoztudds az onall6é ismeretszerzés és az elsajatitott tudds alkalmazésat
teszi lehet6vé.

A konyvtari tajékozodas segédeszkozeinek ismerete és hasznalata

e Ismerje meg és rendszeresen hasznalja a szaktargyi kutat6-gyijté munkahoz
nélkiilozhetetlen kézikonyvtari forrasokat (lexikonok, szoétarak, adattarak,
forrasgytijtemények, 6sszefoglalok).

e Gyakorolja a lexikonok és kézikonyvek hasznalatat olvasas kozben (szocikk,
élofej, mutatok).

o Készségszinten tajékozodjon tankdnyvekben, munkafiizetekben, forras- és
szemelvénygyijteményekben, antolégidkban, a tartalomjegyzék, a fejezetek
és a mutatok alapjan.

e Gyakorolja a konyvtari eszkoztarra épitett irodalomkutatast, anyaggytjtést
(jegyzetelés,  lényegkiemelés,  céduldzas),  forrdselemzést,  ©nall6
informacidszerzést.

e Irodalomkutatdshoz, anyaggytjtéshez bibliogréafia, tanulmany, kisel6adas
Osszedllitasahoz haszndlja a konyvtar katalogusait, bibliografidit és
szamitégépes adatbazisat.

e Legyen képes tobblépcsds referenskérdések megoldaséra a teljes konyvtari
eszkoztar felhasznalasaval.

Onmiivelés, a szellemi munka technikaja

e Iskolai feladatai és egyéni problémdi megoldasdhoz tudja o©nalldan
kivélasztani és felhaszndlni a konyvtér tajékoztatd segédeszkozeit.

e Legyen képes hagyomanyos  dokumentumokbdél és  modern
ismerethordozokbol informéciot meriteni, felhasznalni és a forrasokat
megjelolni.

e Tudjon tobb forrds egyiittes felhasznalasaval a konyvtari eszkoztar
igénybevételével (katalogusok, bibliografidk, kézikonyvek) kisel6adast,
tanulmanyt, irodalomajénlast, bibliogréafiat osszeallitani.

e A megszerzett informéacidkat legyen képes elemezni, rendszerezni és réluk
irasban vagy széban beszamolni.

e Ismerje a szellemi munka technikdjanak etikai normait (idézetek,
hivatkozasok, utaldsok, forrdsmegjel6lés).

e Iskoldban szerzett ismereteit, tanuldsi-onmtvelési kultarajat rendszeresen
bévitse iskolan kiviili informéacidszerzési csatorndk utjan (konyvtar, médiak,
miivel6dési, mtivészeti, tudomanyos intézmények).

Lencsési Altalanos Iskola 136



10. Mellékletek

Gytijtse 0ssze konyvtari dokumentumok felhasznélaséval alkot6i életutak
legjellemz6bb  dllomésait. Tudja hasznédlni kulonb6z6 dokumentumok
tajékoztato apparatusait (mutatok, tartalomjegyzék, képek, fejezetcimek)

Az eszkoztudas

Az eszkdztudas a teljes tudasnak az a része, amely az 6nall6 ismeretszerzés és
az elsajatitott tudas alkalmazasat teszi lehet6vé. Az eszkoztudas - tantargyi
értelemben - tantargyak kozotti vagy tantargyak feletti tudés
a konyvtarhasznalati ismeretek 4 témakor koré csoportosithato:
o é&ltalanos konyvtarhaszndlati ismeretek: a konyvtar rendje, hasznélata,
a konyvtari rendszer;
o dokumentumismeret, a dokumentumtipusok tartalmi és formai
megismerése, az ezzel kapcsolatos technikak elsajatitasa;
o a konyvtari té4jékoztatdé eszkozok haszndlatdnak elsajatitdsa a
dokumentumok gyors eléréséhez;
o a szellemi munka technikdja: a kiilonb6z6 forrasokbol szerzett
informdciok feldolgozasanak, alkalmazasanak mtveletsora.

A konyvtar-pedagogiai program szintjei

Konyv-és konyvtarhaszndlati ismeretek oktatdasa 1-8. évfolyamokon - a
magyar és informatika tantargy keretein beliil

Célja: Konyv-és konyvtarhaszndlati eszkoztudas és képességfejlesztés
megszerzéséhez sziikséges alapozo6 ismeretek nyujtasa.

Konyv-és konyvtarhasznélati ismeretek gyakorlati alkalmazasa szaktargyi
orakon.

Célja: Az ismeretek és miiveletek tantargykozi gyakoroltatasdval biztos
felhasznaléi tudas fejlesztése.

Tanéran kiviili csoportos vagy oOnall6 ismeretszerzés, gyakorlas,
képességtejlesztés (egyéni tanulds, tdjékozodas, miivel6dés, szorakozas,
versenyfelkésziilés, tehetséggondozas, felzarkoztatés stb.)

Célja: Informacidszerzési technikdk gyakorlasa, ismeretek gyarapitdsa.

A megvalésitas eszkozei

A nevelési-oktatasi célokkal és feladatokkal ©sszhangban folyamatosan
fejlesztett, gondozott és feltart allomany: a hagyomanyos és korszerti
informaciohordozok.

A tajékoztatas direkt és indirekt eszkozei: kézikonyvek, raktari, leird, szak-és
szamitogépes Kkatalogusok, elektronikus dokumentumok, szamitégépes
adatbazisok, elektronikus konyvtar, Internet keres6é programok.

Egyéb tajékoztatd lehetdségek: témafigyelés, irodalomajanlas, forraskutatas,
kurrens tartalomjegyzék, bibliografia.

Egyéni és csoportos helyben haszndlat; tdjékozédas, kutatémunka, konyvek
és folyo6iratok bongészése, olvasasa, szamitégépes programok, CD-ROM-ok,
Internet hasznalat, valasztas a szabadpolcrol.

Kolcsonzés:  tartés tankonyvek, tankonyvek, tandri kézikonyvek,
ismeretterjeszt6 és szépirodalmi mtivek, segédkonyvek, szakmai folyoéiratok,
oktatdsi segédletek.
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Tanoérai és tanoran kiviili foglalkozasok; felzarkoztatds, képességfejlesztés,
tehetséggondozas, versenyfelkészités.
Korcsoportok és érdeklédési korok szerinti rendszeres és alkalmi programok,
rendezvények: szakkorok, rendhagyé o6rdk, mese-és irodalmi délutanok,

vetélkedok, versenyek, egyéb aktualitasok.

A konyvtari szolgaltatdsok és lehet6ségek kovetelmény szerinti mindségi fejlesztése
- a fejlesztési programban megfogalmazottak értelmében - folyamatos feladat.

Konyvtarhasznalat
EVE. | ORASZAM TEMAKOR TARTALOM
Latogatas az iskolai
. . 0 q LA
Az iskolai konyvtér k?nyvt;ilrban .
sajatossagai. (1 6ra) konyvtarhasznalat, a
J gat viselkedés és a kolcsonzés
1. 2 6ra szabalyai
Gyermekkonyv-tipusok:
Gyermekkonyvek a képeskonyv, mesekonyv,
konyvtéarban. (1 6ra) ismeretterjeszt6 konyvek,
gyermeklexikon.
A konyvtari konyv
A konyvtarhasznalat szabalyai | megkiilonboztet6 jegyei és
(1 6ra) védelme. A konyvtari rend
megOrzése.
2. 46 . . A ko észei, legf
ora A konyv részei és adatai (1 kor}yv reszel, 18 onto§abb
) adatai: formai és tartalmi
ora) 5
elemek; szerz3, cim.
Gyermeklexikonok jellemz6i A gyermeklexikon szerkezeti
(2 6ra) felépitése és haszndlata.
Alloményrészek:
Alapismeretek a konyvtar szépirodalom, ismeretk5zl6
tereirdl és allomanyrészeirdl (1 | irodalom, kézikonyvek,
ora) tankonyvek, sorozatok, hazi
olvasmanyok stb.
, Szépirodalmi miivek: mese,
3. 4 6ra i s )
A konyvek csoportositasa vers, regény stb.
tartalmuk szerint (1 6ra) Ismeretterjeszt6 konyvek.
Sorozatok.
A szotéarak szerkezeti jellemz6i Sz(/)tfirak: MEK’ ?elye51ra51
. szotar. Lexikon-és
(20ra) s . .
szotdrhasznalat gyakorléasa.
Gyermekenciklopédia (1 6ra) F}yerme}e@aklope}dm
jellemz6i és hasznalata.
Gyermekfolyiratok (1 6ra) Idosza/kl kiadvanyok jellemzéi,
4 4 6ra hasznalatuk.
’ A konyvtari bettirendbe Kézikonyvek hasznélatanak
sorolds szabalyai (1 6ra) gyakorlasa.
A szépirodalmi mtivek raktari | Szépirodalmi miivek
rendje (1 6ra) elhelyezési rendje, keresés a
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10. Mellékletek

szabadpolcon: mesék, versek,
regények.
Kézikonyvtar: lexikon, szétar,
. . . , enciklopédia, és hasznalatuk
Raktari rend, allomanyrészek p o
) gyakorlasa. Ismeretkozl6- és
(2 6ra) - c 1% .
szépirodalom; id6szaki
kiadvanyok.
5 5 ora y -
- Do . .| Gytijteményes kotetek,
A szépirodalmi mtivek tipusai a1 e N
L i 4 antologiak, tobb kotetes
és jellemz6i (2 6ra) 3
miivek, sorozatok.
A segédkonyvek jellemz6i és Informaciészerzés
hasznélata (1 6ra) segédkonyvekbdl.
A konyvtar raktari rendje (1 Tajékozodas a kiilonboz6
ora) allomanyrészekben.
Tudomanyos, szak-,
. o ismeretterjeszts, segéd-és
) Az ismeretkozl6 mtivek N jesz &
6. 5 ora tfpusai, raktari rendje (3 6ra) tankonyvek. Sorozatok.
pusal, J Az ismeretkozl6 konyvek
raktdri jelzete. Szakrend.
Iranyitott forras- és Adott mtivek és informaciok
informaciokeresés (1 6ra) irdnyitott keresése.
. o oy Egyszerti forras-és
A kézikonyvtar jellemz6i és _eyszert 2 L. s
kényvtipusai (2 6ra) informacidkeresési technikak,
yvip és azok alkalmazasa.
. ) Az elektronikus konyvtéar
. Az elektronikus konyvtar Z e e SHTonE Yy .
7 5 ora ho i (1 A szolgaltatasainak megismerése
lehet6ségei (1 6ra) i .
és hasznalata.
Kézikonyvek és a
Iranyitott forras- és aronyveresaz
informaciokeresés (2 6ra) elektronikus konyvtar
hasznalata a t4jékozodasban.
Bettirendes leir6 katalogus (2 | A katalogus szerkezete,
ora) hasznalata.
A targyi katalogus szerkezete
Szakkatal6 26 ’
8 5 6ra zakkatalogus (2 6ra) hasznalata.
. . Az 6néll6 informéaciokeresési
Forréaskeresés, o .
. . ) technikék gyakorlati
forrasfeldolgozas (1 6ra) .
alkalmazasa.
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