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1. Altalinos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikddési szabilyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd €s kiilsé kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti ¢s mikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti kiznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és
miik6dési szabalyzat hatarozza meg a kiéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikédésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikddési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikddési szabdalyzat 1étrehozasdnak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrél
o 2011. evi CXI torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
e 1999. évi XLII tdrvény a nemdohanyzok védelmérdl
o 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
o A Nemzeti Koznevelés tankonyvellatasrol szolo 2013 évi CCXXII Tv.
o A 16/2013. (. 28) EMMI vrendelete a tankonyvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérdl.
26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2 A szervezeti és miikodési szabidlyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti ¢és miilkodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény (a
kozség) honlapjan. Jelen szervezeti szabélyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2017. augusztus
31-i hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavaillaléjara, tanul6jara nézve kotelezdé érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat az

intézményvezeté jovahagyasinak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatirozatlan idére szol.

2. Az intézmény neve, feladatai

2.1 Az intézmény neve:

Neve: Dr. T6th Zoltan Altalanos Iskola

Cime: 6077 Orgovany, Tancsics u. 3.

Tipusa: Tobbceélu kozos igazgatasu kéznevelési intézmény
OM azonositd: 201105



Alapito és a fenntarté neve és székhelye:

Alapité szerv neve: Emberi Er6forras Minisztériuma
Alapitéjogkor gyakorldja: emberi eréforrdsok minisztere
Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
Fenntart6 neve; Kecskeméti Tankeriileti Kdzpont
Fenntart6 székhelye: 6000 Kecskemét, Homokszem u. 3-5.
Jogallasa:

Jogi személyis€gll szervezeti egység

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkdzok biztositasa:
Az alaptevékenysége ellatasahoz sziikséges pénzeszk6zOk biztositasar6l a fenntartd
gondoskodik a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont belsd szabalyzatai szerint.

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-elldtasi rendje

1.1.  Koznevelési alapfeladatok
Orgovényi Iskola Orgovdnyi Altaldnos Iskoldja
— 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas

=  alsé tagozat
» fels§ tagozat

- sajatos nevelési igényl tanulok integralt iskolai nevelése-oktatdsa ( szakmai
alapdokumentum szerint )

- Kiilonleges pedagogiai célok megvalodsitasa:
e integracios felkészités

- Iskolai konyvtar ellatasanak modja:

= sajat szervezeti egységgel



Az intézmény feladatellatasi helyei:
7.1. feladatellatasi hely szerint
pontos cim: 6077 Orgovany, Tancsics Mihaly utca 3. hrsz. 789
hasznos alapteriilet: 834,45 nm
vagyonhasznalati jog: KTK
mukddtetd neve: Kecskeméti Tankertileti Kézpont
6000 Kecskemét, Homokszem u. 3-5.

Az intézmény, vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetdje

3.1.1 A koéznevelési intézmény vezetéje — a Kdznevelési torvény elbirasai szerint — felels az
intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az
atengedett munkiltatéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe. Az munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét
jogszabéalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetéje felel tovibbd a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulé- €s gyermekbalesetek megelézéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott kérében helyetteseire truhazhatja.

Az intézményi bélyegzék hasznilatira a kiovetkezé beosztisban dolgozék jogosultak: az
igazgatd és az igazgatohelyettesek minden ligyben, az iskolatitkar a munkakéri leirdsban szerepld
iigyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitébe valod beirasakor.

3.1.2 Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatohelyettes. Az igazgatdhelyettes hataskdre az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az intézményigazgaté és az igazgatOhelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén a helyettesités a
rangidés munkak6zosség vezetd (felsés munkakozosség) vezetd feladata.



3.1.3 Az intézményvezetd altal dtadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskoreibol dtadja az
alibbiakat.

a, a képviseleti jogosultsag korébol:
- az intézményegység szakmai képviseletét az intézményegység-vezetokre

3.2 Az intézményvezeté kozvetlen munkatirsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kézvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e az igazgatOhelyettes. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai
munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

3.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezo oldalon szereplé szervezeti diagram tartalmazza.
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3.4 Az intézmény vezetosége

34.1 Az intézmény vezetGinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenorzod, értékeld
tevekenységét) kozépvezeték  segitik  meghatirozott  feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

e azigazgatd

¢ helyettes,

¢ a szakmai munkakozosségek vezetoi.
A vezet§ testiilet - az 4ltala elfogadott munkaterv szerint - negyedévenként az intézmény-
igazgatd hivja Ossze. Rendkiviili vezeto testiileti értekezlet 6sszehivasara keriil sor, ha tagok
30%-a az okok megjelolésével inditvanyozza, vagy ha azt az intézményigazgatd
sziikségesnek itéli meg.
A vezetd testiilet akkor hatarozatképes, ha a tagjainak legalabb 2/3 része jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza.
Az iilésre a napirendi ponttol fliggben tandcskozasi joggal meghivhaté a Didkdnkorményzat
vezetbje, a gyermek és ifjusagvédelmi felelds, valamint az iskola kdzalkalmazottainak valasztott
érdekképviseloi.

3.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyittmikodik az intézmény mdas kozosségeinek
képviselbivel, igy a sziiléi munkak6zosség valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgato felelos azért, hogy a
diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivija a didkénkormanyzat
képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a didkonkormanyzat
véleményét be kell szerezni.

3.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabdlyzatoknak aldirdsira az intézmény vezetdje (tagintézmény vezetdje sajat
intézménye tekintetében) egy személyben jogosulit.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirasdval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

3.5 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyé pedagégiai munka bels6é ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellen6rzés az
igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony €s jogszerti mitkodéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellenérzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri leirdsa. A
munkakori leirdsokat legaldbb haromévente at kell tekinteni.



Munkakori leirasuk kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkort ellité vezetok és
pedagoégusok pedagogiai és egyéb természetii ellenérzési kotelezettségeit:

e igazgatohelyettes,

e amunkak$zOsség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat a személyi anyagban kell 6rizni. Az igazgatOhelyettes és a munkakdzdsség-vezetdk
els6sorban munkakoéri leirasuk, tovabba az igazgaté utasitdsa €és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetoségének
tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben valé kdzremiikodéssel megbizott
pedagégusok szilkség esetén — az igazgatd kiillon megbizasara — ellenorzési feladatokat is
ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarélag szakmai jellegliek lehetnek.

Minden tanévben ellendérzési kitelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
¢ tanitasi orak ellenérzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok),
¢ tanitdsi 6rdk latogatdsa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,
¢ anaplo folyamatos ellenorzése,
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzéasok ellentrzése,
e az SzMSz-ben eldirtak betartasdnak ellendrzése az osztalyfonoki, tandri intézkedések
folyaman,
e atanitasi 6rék kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4. Az intézmény miik6dési rendjét meghatarozo dokumentumok

4.1 A toérvényes miitkédés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 0sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

o Kecskeméti Tankeriileti Kozpont alapit6 okirata

¢ intézményi szakmai alapdokumentum

e intézményi szervezeti €s miikddési szabalyzat

e apedagdgiai program

e ahézirend

Az intézmény tervezhet6 ¢€s elszamoltathatdé muikodésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

- egyeb belso szabalyzatok.



4.1.1 Alapdokumentum

Az intézmény szakmai alapdokumentuma tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri —mikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat okiratat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo nevelo-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szémara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagégiai programja meghatdrozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét,! ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozasokat €s azok Oraszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhato tankOnyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivélasztasanak elveit, figyelembe véve a tankGnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabdly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereploinek egyiittmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagdégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonsk feladatait,

¢ akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak meéréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagégiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az intézményvezet6é jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoéi irodaban, tovabba

12013, szeptember 1-jét61 a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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olvashato az intézmény (kozség) honlapjan. Az iskola vezetdi munkaiddben barmikor
tajékoztatdssal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjelélésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.?

4.2 A tanul6i tankdényvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabélyzatunkat az aldbbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e q Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény,
e A Nemzeti Kozneveleés tankényvellatasrol szolo 2013 évi CCXXTI Tv.
e A 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tank6nyvellatas rendjér6l.

Az iskolai tankdnyvrendelést — a fenntartd egyetértésével az iskola igazgatdja késziti el, a
szakmai munkakozosségek véleményének beszerzését kovetGen, az Nkt. 63.§ (1) ¢ pontjanak
figyelembe vételével.

4.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

4.2.1.1 Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell megoldani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az iskola tanuléi részére Dbiztositva legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a tank6nyv beszerzése és a
tanulokhoz t6rténd eljuttatasa.

A Kormany 1265/2017. ( V.29.) hatarozata értelmében a 2017/2018-as tanévt6l minden didk
téritésmentesen kapja a tankonyveket.

4.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
megszervezeéseért az iskola igazgatdja a felelds.

4.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenlé eséllyel jussanak hozza a tankdényvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése
soran a konyv a szokéasos hasznalatot meghaladd mértéken til sériil, a tankdényvet a tanuld
elveszti, megrongélja, a nagykoru tanulé illetve a kiskord tanuld sziiléje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. A kartérités dsszege megegyezik a tankdnyvnek az adott tanévi
tankonyvjegyzékben feltlintetett fogyasztoéi araval. Az eldz6 években megjelent tankonyvek

21.d. a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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esetében - az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankOnyvek beszerzési arat figyelembe véve —
hatdrozatban allapitja meg.
4.2.1.4 Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel teszi kozze.

4.2.2, A tankonyvfelel6s meghizisa

4.2.2.1 Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény latja el, a konyvtarellatoval a
KELLO elektronikus feliileten keresztiil.

4.2.2.2 Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtisaért az igazgaté a
feleldés. Az igazgaté minden tanévben elkésziti a kovetkez6 tanév tankdnyvellatdsanak rendjét,
amelyben kijeloli a tankonyvmegrendelésben kozrem(ikodé személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasiaban. A
feladatellatasban valdé koézremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

4.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

4.2.5.1 A tankonyvfelelés minden év 4prilis utols6 munkanapjdig elkésziti a tankonyvek
alaprendelését.. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépé 0 osztalyok tanuléinak varhato,
becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

4.2.5.2 A tankonyvrendelést oly mdédon kell elkésziteni, hogy a, a tankonyvkolcsonzés az iskola
minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas lehetoségét.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvinyok kezelési rendje
4.3.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irAnyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet elbirdsainak megfelelden. Az elektronikus
rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvinyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziitkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbéa az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogit az informatikai
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rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkdr és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

4.4 Teendok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtisiara a kiovetkezé intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

4.4.1 Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola vezetdjének vagy az igazgatéi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracios dolgoz6 a bejelentés valdsagtartalménak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

4.4.2 A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

4.4.3 Az iskola épiiletében tartdzkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tiizriad6 tervnek
megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnyaban — a kézilabdapdlya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd ¢&s hianyzé tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gytilekezd helyen
tartozkodni.

4.4.4 A bombariadét elrendelé személy a riadé elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddérség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

4.4.5 Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az {izenetet munkavallald térekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

4.4.6 A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadé

altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
pétldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

5. Az intézmény munkarendje

5.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese kozil egyikiikknek az intézményben kell tartozkodnia

abban az iddszakban, amikor tanitasi 6rdk, tanuloink szamadra szervezett iskolai rendszert délutani
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tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgat6 vagy helyettese koziil legalabb egyikiik tanitasi
napokon 7.30 és 16.00 6ra kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola
sziikségleteinek €s aktualis feladataiknak megfeleld idében és iddtartamban 1atjak el.

5.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa
Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidokeretben végzik munkajukat.

A pedagégusok napi munkaidejilket — az orarend, a munkaterv €s az intézmény havi
programjainak szem elott tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. A munkaltatd a
munkaiddre vonatkozé elbirasait az o6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld
lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagégusok meghatarozott
csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az
iranyadok.

5.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

Kotott munkaidé

A torvény egységben szemléli a pedagégus munkaidejét, ezért a 40 6ras teljes heti munkaid6t
harom részre bontja: kotetlen, ktott, és ezen belill ordkkal, foglalkozéasokkal lekotott részre.
Kotott munkaidd: Ez a kételezd munkaiddé 80%-a, vagyis heti 32 ora.

A kollektiv szerzddés, ennek hidnydban a munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a

kotott munkaidében elvégzendd feladatok, amelyeket a pedagbgusnak a nevelési-oktatasi
intézményben. és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A pedagdgusok teljes munkaideje a tanorakbol és egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld,
illetve oktaté munkédval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol 4all. A pedagdgus-
munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) aneveléssel-oktatassal lekotott munkaidében ellatott feladatok

b) a munkaidd t6bbi részében ellatott feladatok kiilonésen a kdvetkezok

5.2.1.1 A neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddében ellitott feladatok (22-26 6ra)

rrrrr

a) a tanitasi 0rdk megtartasa

b) napkézis, tanuldszobai foglalkozasok

¢) amunkakozdsség-vezetoi feladatok ellatasa,
d) osztalyténoki feladatok ellatasa,

e) iskolai sportkdri foglalkozasok,

f) énekkar, szakkorok vezetése,
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g) differencialt  képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetalds,  tehetséggondozas,
felzarkdztatas, elokészitok stb.),

h) magantanul6 felkészitésének segitése,

1) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd Ordban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez

kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység idbtartama is. Elokészité és befejezd

tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztraciés feladatok, az osztalyzatok

beirasa, tanulokkal valdo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezé oraszam

keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t oranként 60 perc idétartammal kell

szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv

és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban a

tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehet6ség

szerint figyelembe veszi.

5.2.1.2 A kotott munkaidé tobbi részében ellitott feladatok kiilondsen a kivetkezok
(326raig)
a) a tanitasi 6rakra valo felkésziilés,
b) atanulok dolgozatainak javitasa,
¢) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,
d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orédk vezetése,
€) osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
f) kisérletek Gsszedllitasa,
g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,
h) atanulmaényi versenyek lebonyolitasa,
i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
j) feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
1) a pétlékkal elismert feladatok (osztalyfénski, munkakozosség-vezetdi, didkénkormanyzatot
segit6 feladatok) ellatasa,
m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,
n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,
0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,
q) atanuldk feliigyelete 6rakdzi szlinetekben
r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezeése,
s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
t) részvétel a munkakdzGsségi értekezleteken,
u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
v) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,
w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kézremikodés,
x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
z) csaladlatogatasok
15



5.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kiviil végezhetd pedagégiai feladatok® meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozéasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a5.2.1.1 szakaszban meghatdrozott tevékenységek mindegyike
e a 5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, W, z
pontokban leirtak.

Az intézménven kiviil végezhet6 feladatok:

e a5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek kozil az a, b, d, g, p, w, z pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok ellatasakor a
pedagégus munkaidejének felhasznalasarél — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jétd]l hatalyba 1ép6 meghatarozott ko6tétt munkaiddre
vonatkozo el6irasait €s a munkaltatéd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

5.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

5.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok dsszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

5.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitisi, foglalkozasi, iigyeleti beosztisa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkdbol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okét lehetdleg
el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.30 Oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy koézvetlen munkahelyi vezetbje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyzé pedagégus kételes varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatéhelyetteshez eljuttatni, hogy akadéalyoztatisa esetén a
helyettesité tanar biztosithassa a tanuldk szdmara a tanmenet szerinti eloérehaladast. A tappénzes
papirokat legkésodbb a tAppénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az irodéban.*

5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagégus az igazgatdtdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitdsi éra (foglalkozés) ethagyasara, a tanmenettol

3138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
4 Bzt az el6irast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetdi dontésen alapul.
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eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) eleserélését
az igazgat6 engedélyezi.

5.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal
a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, Ggy koteles szakszer(i 6rat tartani, illetve
a tanmenet szerint elorehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

5.3.5 A pedagégusok szamara — a kotelezd6 Oraszamon feliili — a nevelé—oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezeté adja az igazgatohelyettes ¢€s a munkakozisség-vezetok javaslatainak
meghallgatasa utan.

5.3.6 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasit rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon el6rehaladasuk mértékérol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

5.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezé
és nem kotelezé oriakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-oktatd
munkaval dsszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi o6rak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idOtartama az iskolai
dokumentumokban régzitett. A nem kizarélag az intézményben elvégezhet6 feladatok ellatasakor
a pedagdégus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek id6tartamarol — ezzel
ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az osztalyfonskok, munkakozosség vezetdk, DOK osszektd pedagogusok neveléssel oktatassal
lekétott munkaidejébe beszamithaté tevékenységrol nyilvantartast kell vezetni.

5.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatdé és az igazgatOhelyettes kozOsen késziti el. A tdrvényes munkaid6 és
pihen6idé figyelembevételével az intézmény vezet6i tesznek javaslatot a mapi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadaséra. A
nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgato hatdrozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezeté, adminisztrativ és technikai dolgozdok
esetében az intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
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5.5 Munkakéri leiras-mintak

Iskoldnkban minden munkavallalénak névre sz610, feladataihoz szabott munkakoéri leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon belill megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfon6kok munkakori leirasat kiilon készitjik el az
osztalyfénokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok ellatdsdnak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mddositanunk a pedagdgus
munkakdri leirasat.

rar o 7

5.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztissal Osszhangban levé heti o6rarend alapjin torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi
orédk megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgat6i engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

5.6.2 A tanitdsi érak idétartama 45 perc. Az els6 tanitasi 6ra a héazirend altal meghatarozott
idében kezdddik. A kételezo tanitasi orak tébbségében déleldtt vannak.

5.6.3 A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedé€lyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezé orvosi
és fogorvosi vizsgilatok az igazgatOhelyettes altal elére engedélyezett idépontban és modon
torténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

5.6.4 Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik.

5.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi €s év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell
tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétel aldl,

b) az igazgaté engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eloirtnal rovidebb ido alatt tegyen eleget,

¢) egy tanévben 250 6randl tobbet mulasztott, €s a nevelotestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetoségét,

d) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az €vi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta, ( kivéve ha

a meglévd érdemjegyei alapjan értékelhetd ) €s a nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztdlyozd
vizsga letételének lehetdségét,

5.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskoldaban tartézkodas rendje
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Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 17.00 o6raig van nyitva. Az intézmény tanitsi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart.
Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell
tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato
ad engedélyt.

A kozoktatdsi intézménnyel munkavéllaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaré tanuldk sziileit és a fenntartd képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

5.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az Eurdpai
Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelos:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért,
e ako6zosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
¢ az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5.9.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kételezo és a valaszthatd tanitési 6rdkon hasznéalhatjak. A
foglalkozédsokat kdvetOen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus feliigyelete
mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatira. A szaktantermek,
konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolédd belsé
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartisa tanuldéink és a pedagégusok szamaira
kotelezo.

593 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — hasznalhatja.

5.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarit, a fébejarat el6tti teriiletrészt is — a tanulok, a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak

5.11 A tanulébalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok
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A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztilyfonék tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak é&s fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérol, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtdrténtét €s tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantdrgyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré korlilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyzokonyvezését a
balesetnél jelenlévd, a feliigyeletért felelds pedagogus (ligyeletes), nyilvantartdsat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgaté altal megbizott munkavédelmi felelés végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavillalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztatd tényét €s
tartalmat dokumentélni kell. Az oktatdson valé részvételt az munkavallalok aldirasukkal
igazoljék.

5.12 A tanitasi oran Kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklodése, igényei, szitkségletei, valamint
az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tanéran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettese rogzitik a tandran kiviili
orarendben. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni. A tanuldk az egyéb foglalkozédsokra
Onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a foglalkozasra, megjelenésiik kotelezo.

¢ A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat

o Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelos pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuléi a
hazirend, az SzMSz ¢s a szobeli utasitasoknak megfelelé 61t6zékben és rendben kotelesek
megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, kistérségi €s orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve.

o A felzarkoéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkdztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagdgus

tartja.
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e A napkdzis foglalkozas: a tandrara valo felkésziilés, a szabadidé hasznos elt6ltésének szintere.
Az els6 négy évfolyamom létszamtol fliggden szervezddik.

e Tanuldszoba szervezése elsdsorban 5-8. évfolyamon torténik. A tanulészoba a szorgalmi
id6szak alatt miikodik tanitdsi napokon. A tanuloszobai foglalkozast tart6 tanar feladata, hogy
segitse a tanulokat az Onallé tanuldsi moddszerek kialakitdsdban, az iskolai tananyag
elsajatitasaban, térekedjen a hazi feladatok mindségi ellenérzésére.

r v or_r

6. Az intézmény neveldGtestiilete és a szakmai munkakoézésségei

6.1 Az intézmény nevelotestiilete

6.1.1 A nevel6testiillet — a koznevelési térvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagégusainak koOzOssége, nevelési é€s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozé és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagégus munkakdort betdlté munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoka végzettségii dolgozdja.

6.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelStestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos iigyekben a kdznevelési torvényben €s
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢€s
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

6.1.3 Az intézmény pedagédgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével koélesonzés formdjaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket €s egyéb kiadvanyokat.

6.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztilyértekezletei

6.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo konferencia,
o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
o nevelési értekezlet (évente legalabb ket alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

6.2.2 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitisok értelmezése céljabdl, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igénylo értekezletein jegyzokényv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesito)
ir ala.
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6.2.3 A neveloétestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatirozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

6.2.4 Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

6.2.5 A nevelétestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kézosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet
minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.

6.3 A nevelétestiilet szakmai munkakdzosségei

6.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkak6zdsségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, médszertani kérdésekben. A munkakozosség
alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgaté megbizasara — részt vesz az iskola
pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai héaziversenyek
megszervezésében.

6.3.2 A munkak0zOsség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatdrozott idétartamra az igazgato
jogkore.

6.3.3 A munkakozGsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciodramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A  munkakizOsség-vezetd beszamol az intézmény vezetdjének a
munkak6zosség tevékenységérdl, osszedllitja a munkakdzosség munkatervét, irdsos beszamolot
készit a tanév végi értékelo értekezlet el6tt a munkakdzdsség munkajarol.

6.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

6.4.1 A neveldtestiillet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

o Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

o Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informaciéaramlds biztositdsa €rdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezet6jével. Az intézmény vezetdje a
munkak6zosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.
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e A munkak(zOsség a tanévre szolé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, t6kéletesitik a modszertani eljarasokat.

¢ Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagéljdk a megyei és
orszagos versenyeket (sajat hirdetést kistérségi versenyként a matematikaversenyt, mezei
futoversenyt, Muzsikaljunk egyiitt zenei taldlkozét és focitorndkat szerveziink),
haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznéldsara.

o Tamogatjak a palyakezdé pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végz6é fOiskolai és egyetemi hallgatok
szakirdnyitasanak ellatisara.

e Az intézménybe Gjonnan keriild pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonlo szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az U kolléga munkdjat, tapasztalatairdl
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat, segitik a
gyakornokok beilleszkedését.

6.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

o Osszeillitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzdsség
éves munkatervét.

o Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosseég szakmai €s pedagogiai munkajat.

e Az igazgatd 4&ltal kijelolt idépontban beszdmol a munkakozosségben folyé munka
eredményeir6l, gondjairdl és tapasztalatairol.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.

o Az igazgatd megbizdsira a szakmai ellendérzé6 munkét, tovabba oralatogatasokat végez,
tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakozosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

o Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkak6zosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

6.5 A Dr. T6th Zoltan Altalinos Iskola kompetencia- és teljesitményalapa értékelési rendszere

6.5.1 Jogszabalyi hattér

Az intézmény kompetencia- és teljesitményalapu ért€kelési rendszerének magalkotasat (a
tovabbiakban: értékelési rendszer) a nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény (a

tovabbiakban: Nkt.) 65.§ (1) illetve (1a) bekezdése irja el6.

6.5.2 Az értékelési rendszer elfogadisa és modositasa

23



o Az értékelési rendszer elkészitéséért az intézményvezetdfelelds.

e Az értékelési rendszer és annak modositdsa a neveldtestiilet jovahagyasaval valik
érvényessé els6 alkalommal 2017. szeptember 1. napjatol, a tovabbi mddositasok esetében a
modositast koveto tanév elsénapjatol.

o Az értékelési rendszer feliilvizsgalatara sziikség szerint, de legalabb Gtévente keriil sor
6.5.3 Az értékelési rendszerhatalya

Az értékelési rendszer kiterjed az intézményben pedagégus munkakorben foglalkoztatottakra terjed ki.

6.54 Az értékelési rendszercélja

Az értékelési rendszer az intézmény pedagdgusaira vonatkozé illetményalap jogszabalyban

meghatarozott médon valé megallapitasat szolgalja.

6.5.5 Az értékelési rendszerfelelose

o Az értékelési rendszer mikodtetéséért az intézményvezetd felelos ennek megfeleloen
- az értékeléshez szitkséges forrdsokat 9sszegytijti €s tarolja,
- azegyes pedagogusok értékelését hatariddre elvégzi.
e Az értékelésbe bevonhatja vezetGtarsait, a nevelbtestiilet tagjait vagy a nevelGtestiilet
tagjaibol 1étrehozott munkacsoportot.
o Az intézményvezetd, mint pedagogus értékelését a neveldtestiilet altal kivalasztott

pedagogus végzi el.

6.5.6 Az értékelési rendszer eszkozei és modszerei

o Az értékelési rendszer alapjat képezi
- az egyes pedagégusok intézményi onértékelés keretében végzett onértékelése,
- az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés pedagdgusokra vonatkozd
megallapitésai,
- az egyes pedagdgusok mindsitd vizsgajanak, mindsitési eljarasdnak eredménye,
illetve az eljaras soran késziiltportf6lio.

° Amennyiben a VI.1. pontban felsorolt dokumentumokbél tobb is rendelkezésre 4ll, a
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legutolsot kell figyelembe venni.
o Az értékelési rendszer keretében forrasként hasznalt portfoliot a pedagégus évente
frissitheti, kiegészitheti.
o A VI.1. pontban felsorolt forrasokat a pedagdégus altala fontosnak tartott informaciokkal
kiegészitheti, mely kiegészitéseket az intézményvezetd az értékelés soran koteles figyelembe
venni.
o Az értékelési rendszer keretében az egyes pedagogusok kiilon-kiilon értékelendok,
munkdajuk nem viszonyithaté egymas munkajahoz, nem allithaté fel rangsor kozottiik.
. A megadott forrasok alapjan az intézményvezetd az egyes pedagdgusokrdl értékeldlapot
(3. sz. melléklet) készit, amelyen az alabbi szempontokat 1-10-ig terjed6 skalan értékeli:

- Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas

- Pedagodgiai folyamatok, tevékenységek tervezése

- Pedagbgiai folyamatokhoz, tevékenységekhez kapcsolodo onreflexiok

- A tanulastamogatéasa

- A tanulo személyiségének fejlesztése

- Az egyéni banasmdd érvényesiilése

- Sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel

kiizd6 gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres
neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfelelé modszertani felkésziiltség

- A tanuldi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés

- Nyitottsag a kiilonb6z6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység

- Osztalyfonoki tevekenyseg

- Pedagbgiai folyamatok és a tanulék személyiségfejlodésének folyamatos

értékelése, elemzése
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- Kommunikaci6 és szakmai egyiittmikédés, problémamegoldas
- Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért
. A pedagbdgus adott tanévre vonatkoz6 munkakére és feladatai szempontjdbdl nem

relevans szempontokat nem pontozza. A kapott pontszamokbol szdzalékos eredményt szamit.

0.5.7 Az értékelési rendszer éves ciklusa

° Az értékelést tanévenként kell elvégezni, minden év julius 30. napjaig.
° Az értékelési rendszer keret€ében végzett értékelés csak azokra a pedagdgusokra
vonatkozoan készithetd el, akik vonatkozisaban rendelkezésre all az 6sszes VI.1. pontban

meghatarozott alapforras.

6.5.8 Eltéro illetményalap megallapitisa az értékelési rendszeralapjan

o Eltéré illetményalapra vonatkozo javaslat kizarélag olyan pedagdgus esetében
lehetséges, akinek szazalékos eredménye 50% alatt vagy 90% f616tt van.
o Az €l6z6 pontban megadott szazalékos eredmény nem jelent automatikusan eltérd
illetményalapot. Javaslattétele el6tt az intézményvezetének az aldbbi szempontokat kell
mérlegelnie:
- A rendelkezésre allo forrasok alapjan kelléen indokolt-e az eredmény?
- Alatdmasztjdk-e az eredményt Oraldtogatdsok, illetve az ezek soran rogzitett
megjegyzesek, javaslatok?
- A kiemelt vagy csokkentett illetményalap varhatéoan jelent-e motivaciot a
pedagogusszamara?
- A javasolt intézkedés varhat6éan milyen hatast gyakorol majd a nevel6testiiletre?
o Az intézményvezetd koteles javaslatat indokoléssal ellatni, melynek alapjat az el6zo
pontban felsorolt szempontok képezik.
o Az intézményvezetd kizardlag abban a tanévben tehet javaslatot az Nkt. 65.§ (2)
bekezdésében meghatarozott illetményalaptdl eltérd illetményalap megallapitasara, amelynek
megel6z6 tanévében az intézmény valamennyi pedagdgusat értékelni tudta az VIL.2. pontnak
megfelelden.
. Az intézményvezetd javaslattétele elott koteles személyesen konzultalni az érintett

pedagogussal és beszerezni a nevel6testiilet véleményét.
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o Az eltér6 illetményalapot évente feltil kell vizsgalni és Ujra javasolni kell. Csak
akkor tarthaté fenn az el6z6 tanévhez képest valtozatlanul, ha minden szempont alapjan
bizonyithat6, hogy a pedagégus munkavégzeésének mindségében nem tortént valtozas. A
feliilvizsgalatba be kell vonni az érintett pedagdgust és altala kivalasztott legalabb két

munkatarsat.

6.5.9 Az értékelési rendszer nyilvanossaga

. Az értékelési rendszer nyilvanos, megtalalhat6é az int€zmény honlapjan, konyvtaraban
és irattaraban.

J Az intézmény alkalmazasaban all6 pedagégusokat az értékelési rendszer szabalyairol
annak elfogadasa és modositdsa utan illetve a jogviszony létesitésekor tijékoztatni kell.

. Az értékelési rendszer egyes pedagdgusokra vonatkozd megallapitdsai kizardlag a
munkaltaté és az adott pedagégus szamara nyilvanosak. Kivétel ez alél a VIILS. pontban
eléirt véleménykérés esete, a nyilvanossig azonban ekkor sem terjedhet a nevelGtestiileten

tal.

6.5.10 Zaroé rendelkezések

A Dr. Téth Zoltan Altalanos Iskola kompetencia-és teljesitményalapt értékelési rendszerét
az el6irt vélemények figyelembe vétele utan a neveldtestillet megtargyalta, és a benne
foglaltakkal egyetértve jelen forméjaban elfogadta.

A nevelotestiileti értekezlet jegyzokonyve az iskola irattaraban megérzésre kertilt.

Fentiek értelmében az értékelési rendszer jelen formajaban 2017. szeptember 1-jén hatalyba 1ép.
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7. Az intézményi kozosségek. a kapcsolattartds formai és rendje

7.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

7.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban 4llo
adminisztrativ és technikai dolgozdokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

e szakmai munkakdzosségek,

e sziil6i munkak6zosség,

e didkdnkormanyzat,

o osztalykozosségek.

7.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miik6dé sziiléi szervezet a Sziiléi Munkak6zosség (a tovabbiakban: SZMK).
Déntési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti és mikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkak6zosség elndke,
tisztségviseldi),

e a szliloi munkak6zosség tevékenységének szervezése,

o sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitésa.

Az SZMK munkéjat az iskola tevékenységével az SZMK patrondlé tanira koordindlja. A

patronal¢ tanart az igazgat6 bizza meg egy tanév id6tartamara. Az SZMK vezetdségével torténd

folyamatos kapcsolattartasaért, az SZMK véleményének a jogszabaly altal eléirt esetekben

torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

7.4 A Didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkorméanyzat véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabdlyzata szerint miikddik. A mtik6déséhez sziikséges feltételeket
az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.
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A disdkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miik6désével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelétestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatérozottak szerint valasztott didkénkormanyzati vezeté illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkénkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar tdmogatja és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal — a didkk6zOsség javaslatira — az igazgatd biz meg hatarozott, legféljebb
otéves idotartamra. A didkonkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatérozott idében — didkkozgyilést tart, melynek Osszehivasat a diakonkorményzat
vezetdje kezdeményezi. A didkk6zgyilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése el6tt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabdlyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatdOhelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabélyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznélhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabélyok szerint — be kell szerezni
¢ aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznaldsakor,
e ahazirend elfogadasa elott

A vélemények irasos beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
7.5 Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai didknkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetioje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
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Az osztilyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egylittmikddik az osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanulok6zosség kialakuldsat.

e Segiti és koordindlja az osztilyban tanité pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi elémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Minésiti a tanulék magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendoket: napld vezetése, ellendrzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztraci6 elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend6 ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjasagvédelmi felelosével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kézremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazisara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakdzosség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

7.6 A sziilok, tanuldk, érdekloddk tajékoztatasanak formai

7.6.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémik megoldasa céljabél az igazgatd, az
osztalyfonék vagy a sziil6i munkak6zosség elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Gssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgat6 hivhat dssze.

7.6.2 Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenkent — az igazgato altal kijeldlt idépontban — KET
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idotartama legalabb 90 perc.

Amennyiben a sziilo, gondviselo a fogaddoran kiviili idopontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva —idopont egyeztetés utan keriilhet sor.
7.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Feladata a sziilok tajékoztatasa a tanuldk tanulmanyaival vagy magatartasaval Osszefiiggd
eseményekrol, illetve a kiilonféle iskolai vagy osztaly szintli programokrol.

7.6.4 A didkok tajekoztatasa

A pedagdgus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztilyzatokat az €rtékelés elkésziiltét
koveté kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabdl félévente minden tirgybél legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy Oras targyak kivételt
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képeznek, e targyaknal is szilkkséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezérasdhoz. Az
osztalyzatok szaméanak szambavétele naploellenérzéskor torténik. Témazaré dolgozatok
megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelslt idépont eldtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazaré dolgozatot
lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szoébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Az irasbeli szdmonkérések, dolgozatok javitasat két héten
beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdajaban kell a didksag
tudomaséara hozni.

Az igazgato és a nevelotestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

7.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

e alapité okirat,

e pedagdgiai program,

e szervezeti és miikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapité okirat kivételével) megtalalhatok az iskola (k6zség) honlapjan. A hatalyos
alapitdé okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmar6l —
munkaidében — az igazgaté vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatist. A hazirendet
minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozéskor illetve a hazirend lényeges
valtozésakor atadjuk.

7.7 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

7.7.1 Az el6zbekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fen a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. A kapcsolattartast az iskola
igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos, fogorvos

e az iskolai védono,
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7.7.1.1 Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szdolo 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos munkijanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlirGvizsgalatidnak tervezetét oktdber 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.

7.7.1.2 Az védono feladatai

e A védond munkajanak végzése soran egylittmiikédik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirGvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirGvizsgalatokat megel6zo ellendrzd méréseket (vérnyomads,
teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

o A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonski
Orakat, eléadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.

7.7.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusigvédelem az intézmény Osszes
dolgozbdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusigvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasdval. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntarto altal muikdodtetett Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd
mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatds megallapitisa érdekében.

8. A tanuldék iigveinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1 A tanuléi hianyzas igazolasa
A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabdlyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a

hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.
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tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak sziiléi vagy orvosi irassal igazolni. Az
igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kivetkezo esetekben:
a) a szill§ eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tAvolmaradésra,
b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradését,
c) a tanul6 hat6sagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejaro tanuld érkezik késdbb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
o rendkivilli esetben, ha a tanulé hib4jan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

8.1.2 A sziil tanévenként 3 tanitasi naprél vald tavolmaradéast igazolhat, melyet a KRETA
elektronikus naploba kell bejegyezni. A tanulo szamara el6zetes tavolmaradési engedélyt a
sziil6 irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként hirom napig az osztalyfénok,
ezen til az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe
kell venni a tanul6 tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét
és azok okait.

8.2 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

8.2.1 Iskolai vagy korzeti versemyen résztvevé tanulé két oraval (120 perc), megyei,
regionalis, vagy orszagos versenyen résztvevO tanulé a szaktanara altal meghatarozott
idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az igazgatdt, az
osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyz6k nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérdl.

8.2.2 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utdn — az igazgato dont. A dontést kovetben a szaktandr és az osztalyfénok az
elézoekben leirt modon jar el.

8.2.3 A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfoljebb harom
intézményben vehet részt.

A 8.2.1. — 8.2.3 szakaszokban szabdlyozott esetekben az osztilyfonok — a hianyzast

iskolaérdekbél torténé tivollétnek, és a tanitasi napokrol, orakrol valé tavolmaradast
minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi Gsszesitésénél.
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8.3 A tanuléi késések kezelési rendje

Az iskoliabol rendszeresen késé tanulé sziileit az osztilyfénok értesiti, ismétlodés esetén
behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell
venni.

A tanul6 tanitési 6rarol valé késését a pedagogus a KRETA napléba bejegyezi.

A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének
felderitésében az osztalyfondk az gyermek ifjisagvédelmi feleldssel és egyiitt jar el, sziikség
esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

8.4 Tajékoztatas, a sziil6é behivisa, értesitése

A sziil6k tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eléirasai szerint torténik.

8.4.1 tankételes tanuld esetében:

e els6 igazolatlan ora utan: a sziil6 értesitése iktatott postai levélben

s tizedik, igazolatlan 6ra utdn: a sziild, valamint a gyermekjoléti szolgalat iktatott
postai levélben torténd értesitése

e harmincadik, igazolatlan 6ra utdn: a sziild, valamint a gyermekjoléti szolgélat és a
lakohely szerint illetékes jarasi hivatal iktatott postai levélben torténé értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kdvetkezményeire.

8.5 A tanulé altal elkészitett dologért jaroé dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld k6zotti
eltér6 megallapodas hianyaban a tanulé jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanul6i jogviszonyabol ered6 kotelezettségének teljesitésével Gsszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg.

8.6 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.
e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rétt kotelességszegést kovetd 30 napon
belill térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal.
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Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz016 informacid megszerzését kovetd 30. nap
a fegyelmi eljaras meginditasanak hatdrnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényér6l, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legaldbb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelotestilet bizza meg, a
nevelbtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkényvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelbtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kivetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbad a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartézkodhatnak a
targyalas cé€ljara szolgald teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast k6vetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

o A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokd hatdrozat meghozatalat célzo
nevelGtestiileti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatdsaval)
meg kell jelolni az irat ezen belilli sorszamat.

8.7 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaris részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kbznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodds 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.
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Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezet6je a fegyelmi eljards meginditasit megelézben személyes
talalkozo révén ad informacidt a fegyelmi eljaras véarhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras lehetdségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jel6lni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hatéridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kitelezettsége

a harmadik koételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlzi ki, az egyeztetd eljards id6pontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton €s irdsban értesiti az
érintett feleket

az egyeztet eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilojének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyezteté személy az egyeztetd eljaras elott legaldbb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel killon-killon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kdzelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hoénapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetGség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodés késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanulé osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkillonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanosségra lehet hozni
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9. Zaro rendelkezések

9.1 Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot csak a nevelStestiilet
mddosithatja a sziil6i munkak6z6sség ¢és a  didkonkormdényzat
véleményének kikérésével.

9.2 A Dr. Téth Zoltan Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabélyzatat a
két melléklettel (Iskolai konyvtdr SZMSZ-ével és az ADATKEZELESI
szabalyzattal) a nevel6testiilet 2021. 08. 31. napjan tartott tilésén elfogadta..

Orgovany, 2021.08.31.

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

igazgatd
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1. szamu melléklet
Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a mitkodés feltételei

Az iskola kényvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését biztositja.

Az intézmény szamadra vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni

2. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai

Iskolank k6nyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezOk:

a) gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltdrasa, 6rzése, gondozasa é€s rendelkezésre
bocsatasa,

b kdényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

¢) kdnyvtari dokumentumok koélcsonzése,

d) tartés tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szamara.

3. Az iskolai tankényvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Kényvtirunk kozremiikédik az iskolai tankonyvellitis megszervezésében,
lebonyolitiasaban.
Ennek végrehajtidsara az iskolai konyvtaros-asszisztens — részben munkakori feladatként,
részben megbizasos formaban — a kovetkez6 feladatokat latja el:
e clOkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
o kozremikddik a tankdnyv-rendelés elokészitésében,
e folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kétetek szamanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartisba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult
tanulok szamara beszerzett tankonyveket, majd kikolesonzi a tanuldknak.

4. A konyvtir mikodésével kapesolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamdra vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari leltari nyilvantartdsba
kell venni
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e az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket kiilon
nyilvantartdsba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezék

e szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkényvek és szotarak kolcsonzése,

o tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat elésegitd segédeszkozok
(pl.: , példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek, CD, DVD, stb.) kélcsonzese,

e lexikonok és kiilénb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznélata,

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsdnzése és olvasotermi
hasznalata téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (att6l fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a diakok
igényeihez.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is. A vele kapcsolatos kolcsonzési €s
egyéb feladatokat szintén az iskolai kdnyvtaros latja el.

1. Az iskolai konyvtar feladata:

,,Az iskolai kényvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informéciokat
és informaciodhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van.

Az iskolai kényvtar olyan altalanos gy(ijtokérli szakkényvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
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2. Az iskolai kényvtar az allomanvbévités 6 szempontjai:

Az éllomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljové Gjabb kihivasainak, egyre
szélesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybovités fobb iranyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

o A klasszikus szerzok koteteibdl (kotelezd olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl)
Viszonylag alacsony a hatarainkon tul él6 magyar nyelvi irok és kolték miiveinek
szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

e A szaktanirok gondos vélasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanuldk &ltal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt
- els@sorban tartds tankonyvekbol -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkozo diakok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyljtemények).

3. Koényvtarunk gviijtékorét meghatarozo tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfokt oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben a
nyolc évfolyamos oktatas folyik.

Alapfoku miivészetoktatas keretén beliil miikodi zeneiskola, igy konyvtarunk gytijtokoréhez a
kottdk is hozzatartoznak.

4. A kOnyvtar gytjtokori szempontjai:

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gylijtékori, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és haszndalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktatd - nevelémunkat.

A tanuldk részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gyljt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):

Fo6 gyiijtokor:
A térzsanyag 6 gyljtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekveés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
e lirai, prozai, dramai antologidk
klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
életrajzok, térténelmi regények
ifjhsagi regények
altalanos lexikonok
enciklopediak
az ujonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatod alap- és
kozépszintli segédkdnyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek

40



az iskolaban hasznalt tankOnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és kdzségiinkre vonatkozoé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikényvek

a kiilénféle tantargyak oktatdsat segité moédszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana

felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s azok gytlijteményei

4.2, Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) Irésos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartés tankdnyv
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitégépprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozék: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagogiai program

e palyazatok

e oktatdcsomagok

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtérat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetbleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsdg is megsziinik. ( kivéve a nyugdijas pedagégus, ha
jogviszonyat a konyvtarban a tovabbiakban is fenn kivanja tartani. )

A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az igazgatd tajékoztatja a
kényvtaros tanart. A nyugdijba vonul6é vagy mas okokbol, az iskolabol eltdvozoé kollégak az
altaluk kolesdnzott anyagokat az intézménybol vald eltavozasuk elétt leadjak.

2. A konyvtarhasznalat modjai
¢ helyben hasznalat,
e kolcsonzeés,

e csoportos hasznalat
2.1 Helyben hasznalat
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Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatdok:
o akézikényvtari alloméanyrész,

A csak helyben hasznalhatdé dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi Ordra
kikdlesondzhetik.

2.2 Kélesénzés

o A konyvtarbél barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtival szabad
kivinni.

o Dokumentumokat kolcséndzni csak a kolcsénzési nyilvantartasban valo
rogzitéssel szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdolcsondzheté egy hoénap
id6tartamra. A kolcsonzési hatariddé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithaté Gjabb harom hétre. A t6bb példanyos kotelez6 €s ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa szilkség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1€vo
dokumentumok eldjegyezhetok.

Az iskolabdl tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megszinésének idépontjdig a
kolcsonzott tankdnyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagoégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari haszndlatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas mivel

pétolni, vagy az értékét megtériteni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 12.00—15.00 |
kedd  [12.00—15.00 |
szerda 12.00 - 15.00 |
csiitortok | 12.00 — 15.00
péntek 112.00 —14.00

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztilyok, a tanuldcsoportok, a szakkordk részére a koOnyvtaros-tanar, az
osztalyfénokok, a szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra épitilé szakdrakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

Tankonyvtari szabalyzat
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I. Jogszabdlyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatias rendjérol:

a tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001, XXX VII. térvény

23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet

17/2014. ( 111.12) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kO6zz€é a tankdényvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal €s frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informécios Iroda
(www kir.hu) Tankényvi Adatbazis-kezel6 Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

II. Az intézmény a kovetkez6 moédon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellitas
kotelezettségének:

L.

A tanulok 1-8 évfolyamig ingyen kapjak a tankényvet €s a munkatankényvet. A tartos
tankonyveket az iskolai konyvtir nyilvantartja és tobb évig kolcsonzés céljabol
megobrzi. A munkatankdnyveket és munkafiizeteket nem kell az iskolai konyvtarba
visszaadni.

Ezeket a tankonyveket a didkok a kdnyvtari konyvekre vonatkoz6 szabélyok alapjan

hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatdsban részesiilé didkok 4ltal atvett
tankonyvek arra az idotartamra kolcsondzhetOk ki, ameddig a tanulé az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulo
nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden kélcsénzésben 1€vo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kényvtarba.

A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢s segédkonyveket (atlasz,

feladatgytijtemény) szeptemberben a kényvtarbdl kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
kdnyvek atvételét.
A didkok tanév befejezése el6tt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,

illetve tanév kozben felvett tankényveket a konyvtarban leadni.
A tanulo, illetve a kiskori tanul6 sziilgje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,

megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszeri haszndalatdbol szarmazdé értékcesdkkenést.

5. A tankényvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, , Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz szlikséges tankdnyveket.
Evente leltarlistat készit:

az egyedi kélcsonzésekrol (folyamatos)
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4, Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartds tankOnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankényv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznélni.
Ebbdl fakaddan elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankoényv legalabb négy évig
hasznélhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleléen:

o azelso év végére legfeljebb 25 %-o0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

¢ anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankOnyvet, tartds tankdnyvet kdlcsondz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziiloje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz6 kart az iskolanak megtériteni.

Moédjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgaté irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgaté hataskore.

rrrrrr

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési Gsszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

5. Az iskolai konyvtaros feladatait kiilon munkakori leiras tartalmazza

Kozvetlen felettese: az igazgatd
Kinevezése: munkaszerzédése szerint

Az iskolai konyvtiros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

> felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
szilkséges technikai eszk6zok, szemléltetdé eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

» folyamatosan vezeti a leltarkonyveket

> felelés a technikai eszk$zok €s taneszkdzok allapotanak megorzéséért, a szikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkdzoket
(szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

» minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd kényvekrol

» a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a kdnyvtérat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

» minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kézz€ a beszerzett fontosabb 1j
konyvekr6l, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdet6tablan kifliggeszt,

44



» gondoskodik az koényvtari eszk6zOk oktatasra alkalmas allapotanak fenntartasarél és a
szekrények, fiokok, polcok rendjérél,

» kezeli a tanari kézikonyvtarat,

» felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért

2. szamu melléklet
Adatkezelési szabalyzat

Az Orgovény Altalanos Iskola és Alapfokit Miivészeti Iskola

>

>
>
>

Y V¥V

YV VYVYY

A személyes adatok védelmérél és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szolo
tobbszor mddositott — 1992, évi LXIIL. torvény,

A polgarok személyes adatainak nyilvanossagardl sz6lé 1992. évi LXVL térvény,

Az allamtitkokrol és a szolgalati titkokrol szolo 1995. évi LXV. torvény,

Az egészségiigyl és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésének egyes
kérdéseirdl szold 62/1997. (XII. 21.) NM rendelet,

A kozoktatasrol szold — tobbszor modositott — 1993, évi LXXIX. toérvény 40 §-a, és a
Kt. 2. szamu melléklete,

A ko6zalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény,

A kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. Torvény végrehajtasardl a
kozoktatasban szo6l6 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet,

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol szolo 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet,
A pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrdl és a pedagogiai szakmai
szolgaltatasokban valé koézremiikédés feltételeirdl szolo 10/1994. (V.13.) MKM
rendelet,

Az adatvédelmi biztos Magyar k6zI6ny 1999/42. szamaban megjelent kdzleménye,
Az OM Kbzoktatasi Helyettes Allamtitkaranak 2003. szeptember 25-én kelt
Titoktartasi kételezettség a kozoktatasi intézményekben,

A héatranyos megkiilonboztetés tilalma témakordkben adott tdjékoztatoja,

Az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzata (SZMSZ) alapjan az alabbi
adatkezelési szabalyzatot alkotja meg.

I. fejezet

1. Az adatkezelési szabalyzat személyi hatalya:
kiterjed:

Az Altalanos Iskola vezetd és nem vezetd beosztasi kozalkalmazottakra
(pedagogusok, pedagdgiai munkat kézvetleniil segiték, oraado tanarok),

az iskolaban, 6vodaban a nevel6-oktaté munkat segitd kozalkalmazottakra valamint

a foallasn fizikai dolgozdkra

nem terjed ki:

Az iskolaban megbizasi szerzodéssel esetenként foglalkoztatott kozoktatasi
szakértkre, s mas munkdltatondl  foglalkoztatott  kozalkalmazottakra,
alkalmazottakra.

2. Az adatkezelési szabalyzat idébeni hatilya:
Az iskola alkalmazotti értekezlete altali elfogadas napjan 1€p hatdlyba €s az irattari
6rzési 1do leteltéig érvényes.
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3. Az adatkezelési szabalyzatban hasznalt fogalmak értelmezését a jelen szabalyzat 1. szamu
melléklete tartalmazza.

4. A kozoktatasi intézményekben nyilvantartott €s kezelt személyes €s kiillonleges adatokat
alkalmazottak és gyermekek, tanulok viszonylataban a jelen szabalyzat 2. szami melléklete
tartalmazza.

I1. fejezet

1. Iletékesség:
» Az iskola igazgaté6ja:

e Dbiztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését,

e Dbiztositja a szabalyozas megismerhetdségét,

o cllendrzi a szabalyozas elbirdsainak betartdsat, bevezeti a sziikséges
korrekcidkat,

e cljar a szabalyozas megsértésébdl eredé — helyben kezelheté — panaszok
esetén,

» IgazgatOhelyettes:
e Dbiztositjdk munkateriiletikon a szabdlyozds megvalosuldsat és annak
ellenérzését,
e kezdeményezéseket tesznek a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval,
fejlesztésével kapcsolatban,
o clokészitik a munkakoriikhoz tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az
igazgato elé terjesztik azt engedélyezésre.

» Ugyviteli alkalmazott:

o személyesen végzi a munkakorébe tartozé intézményi nyilvantartasi eés
adatvédelmi feladatokat,

e cllatja a szabalyozashoz kapcsolddé belso ellendrzési feladatokat,

e rendszeresen ellendrzi és értékeli az igazgatd felé a szabalyozas eloirasainak
megvalosulasat,

e kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés
erOsitésére.

» Az iskola adatkezel6i:
e betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit,
¢ kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés
fejlesztését.

2. A személyes adatok védelme:
a. Adatkezelés:
> Személyes adat akkor kezelhetd, ha
e ahhoz az érintett hozzajarul, vagy
e azt torvény, vagy — térvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatérozott
korben — helyi 6nkorméanyzati rendelet elrendeli.
» Kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha
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o az adatkezeléshez az érintett irasban hozzajarul, vagy
e az 1. szamu melléklet ,,Kiilonleges adat“ a) pontjaban foglalt adatok esetében,
az nemzetkozi egyezményen alapul, vagy Alkotmanyban biztositott alapvetd

jog érvényesitése, tovabba a nemzetbiztonsidg, a blinmegeldzés vagy a
bliniildézEs érdekében térvény elrendeli,

e egyeb esetekben azt torvény elrendeli.

» Torvény k6zérdekbdl — az adatok korének kifejezett megjelolésével — elrendelheti
a személyes adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra
hozatalhoz az érintett hozzajarulasa, kiilonleges adat esetében irasbeli hozzajarulasa
sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulast nem adta
meg.

> Azgérintett hozzajarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett kdzszereplése soran
altala k6zolt vagy a nyilvanossagra hozatal céljabol altala atadott adatok tekintetében.

> Az érintett kérelmére indult eljarasban a szikséges adatainak kezeléséhez vald
hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.

> A személyes adatok védelméhez f{iz6d6 jogot és az érintett személyiségi jogait —ha a
torvény kivételt nem tesz — az adatkezeléshez fiiz6d6 mas érdekek, ideértve a
k6zérdekit adatok nyilvanossagat is, nem sérthetik.

> Sajatos adatkezelések:
Személyzeti nyilvantartas:

e A személyzeti nyilvantartas a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé tények
dokumentalasara szolgalé adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a
kozoktatasrol, a Munka Torvénykonyvérdl, a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 térvény, s végrehajtasara kiadott Korm. rendelet, valamint az Orgovéanyi
Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskoldja Szervezeti és Mitkadési
Szabalyzata (SZMSZ) képezik.

e A személyzeti nyilvantartis adatai az Orgovanyi Altalanos Iskoldja és
Alapfoku Miivészeti Iskola dolgozodinak jogviszonyaval kapcsolatos tények
megallapitasara, a besorolds kovetelményeinek igazoldsdra és statisztikai
adatszolgaltatasra hasznalhatok fel.

e A személyzeti nyilvantartas az intézmény valamennyi f6- és tovabbi
jogviszonyban foglalkoztatottainak, valamint a tanuléinak adatait tartalmazza.

e A jelen szabalyzat 2. szamu mellékletében kimutatott alkalmazotti adatok
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, birosagnak, renddrségnek,
ligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

e A személyzeti nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. A kézalkalmazotti
jogviszony keletkezésekor torténik meg az elsddleges adatfelvétel.

e A nyilvantartads kezelése vegyes rendszerben szamitégépen és manualis
modszerrel térténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezeld gondoskodik.

» Bér- és munkaiigyi nyilvantartas:
e A bér- és munkaiigyi nyilvantartas a munka- és kdzalkalmazotti jogviszonyra
vonatkozo tények dokumentalasara szolgalé adatkezelés, melynek jogszabalyi
alapjat a kozoktatasi, a Munka Torvénykdnyve, a kozalkalmazottak
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jogallasarol sz616 torvény és a végrehajtasara kiadott Korm. rendelet, valamint
az Orgovanyi Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola SZMSZ-e
képezik.

o A bér- és munkailigyi nyilvantartas adatai a dolgozd munkaviszonyaval
kapcsolatos tények megallapitasara, a besorolasi kdvetelmények igazolasara,
bérszamfejtésre,  tarsadalombiztositdsi  ligyintézésre és  statisztikai
adatszolgaltatasra hasznalhatok fel.

e A bér- és munkaiigyi nyilvantartas kezeldje az igazgatohelyettes.

A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben, szamitogépen és manualis
modszerrel torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezelé gondoskodik.

b. Adatfeldolgozas:

»

Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait €s
kotelezettségeit a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol szo6lo 1992. évi LXIII. torvény, valamint az adatkezelésre vonatkozo
kiilon torvények keretei kozott az adatkezeld hatarozza meg. Az adatkezelési
miiveletekre vonatkozo utasitasok jogszerliségéért az adatkezeld felel.

Az adatfeldolgozé tevékenységi korén Dbeliil, illetbleg az adatkezelo altal
meghatarozott keretek kozott felelos a személyes adatok feldolgozasaért,
megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért. Az
adatfeldolgozé tevékenységének ellatdsa soran mas adatfeldolgozot nem vehet
igénybe.

c. Az adatkezelés célhoz kitottsége:

>

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa €s kotelezettség
teljesitése érdekében lehet. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie e
célnak.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, csak a cél
megvaldsulasahoz sziikséges mértékben €s ideig.

Kotelezd adatszolgaltatason alapuld adatkezelést kozérdekbal lehet elrendelni.
Az érintettel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas Snkéntes

vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést
elrendel6 jogszabalyt is.

Az érintettet tajékoztatni kell az adatkezelés céljarol és arrdl, hogy az adatokat kik
fogjak kezelni, illetve feldolgozni. Az adatkezelésrél valo tajékoztatds megtorténik
azzal is, hogy jogszabaly rendelkezik a mar 1étezd adatkezelésbol tovabbitassal vagy
Osszekapcsolassal az adat felvételérol.

d. Az adatok mindsége:

YV VVY

A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kdvetelményeknek:
felvételiik és kezelésiik tisztességes €s torvényes,

pontosak, teljesek és ha sziikséges id6szeriiek.

tarolasuk moédja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a tarolds céljahoz sziikséges
ideig lehessen azonositani.
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» Korlatozas nélkiil hasznalhato, altalanos és egységes személyazonositd jel alkalmazasa
tilos.

e. Adattovabbitas, az adatkezelések dsszekapcsolasa:

» Az adatok akkor tovabbithaték, valamint a kulonbozé adatkezelések akkor
kapcsolhatok 6ssze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy torvény azt megengedi, és
ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.

» Az elz6 bekezdést kell alkalmazni az ugyanazon adatkezeld, valamint az allami és az
Onkormanyzati szervek 4ltal kezelt adatok 6sszekapcsolasara is.

f. Adattovabbitas kiilféldre:

» Személyes adat az orszagbol — az adathordozétdl vagy az adatatvitel maédjatol
fiiggetleniil -—kiilfoldi adatkezeld részére csak akkor tovabbithato, ha az érintett ahhoz
hozzajarult, vagy térvény azt lehetové teszi, feltéve hogy az adatkezelés feltételei a
kiilf1di adatkezeldnél minden egyes adatra nézve teljesiilnek.

g. Adatbiztonsag:

» Az adatkezel?, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo kételes gondoskodni
az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az 1992. évi
LXIII. térvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre jutdsahoz
szitkségesek.

» Az adatokat — kiemelten az allamtitokkd és a szolgalati titokka mindsitett személyes
adatot — védeni kell kiiléndsen a jogtalan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

» Az adatbiztonsagi rendszabélyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket
meg kell tenni mind a manualisan kezelt, mind a szadmitégépen téarolt és feldolgozott
személyes adatok biztonsaga érdekében.

» A szamitogépen, illetve halézaton tarolt személyes adatok biztonsdga érdekében,
kiilondsen az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

- Tiikrozés: a halozati kiszolgalo gép (a tovabbiakban: szerver) a személyes adatok
elvesztésének elkeriilésére folyamatos titkrozéssel biztosithaté egy tdle fizikailag
kiilonboz6 adathordozdn.

- Biztonsagi mentés: a személyes adatokat tartalmazd adatbazisok aktiv adataibol
rendszeresen — bér- és munkaiigyi nyilvantartas, valamint a személyzeti nyilvantartas
anyagabol pedig havonta — kell kiilon adathordozora biztonsagi mentést késziteni. A
biztonsagi mentést tartalmazo adathordozot tiizbiztos fémkazettaban kell érizni.

- Archivalas: a személyes adatokat tartalmazd adatbazisok passziv hanyadat — a
tovabbi kezelést mar nem igényld, valtozatlanul maradé adatokat — el kell valasztani
az aktiv részt6l, majd a passzivalt adatokat id6tallé adathordozon kell rogziteni. Az e
szabalyzat kiilonds részében emlitett adatkezelések archivalasat évente egyszer kell
elvégezni. Az archivalt adatokat tartalmazé adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell
Orizni.
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- Tizvédelem: az adatokat és az adatbazisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

- Virusvédelem: A személyes adatokat kezel6 tigyintézok és szakalkalmazottak asztali
szamitégépein gondoskodni kell a virusmentesitésrdl.

- Hozzéaférés-védelem: az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre szolo,
azonosithatd jogosultsdggal — legaldbb felhasznaléi névvel és jelszoval — lehet
hozzaférni. Halézati er6forrasokhoz csak érvényes felhasznaldi névvel és jelszoval
lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjér6l rendszeresen gondoskodni kell. A
rendszergazda legalabb kéthetente, az ligyintéz6 felhasznalok pedig legalabb negyven
naponkeént 1j jelszot adnak meg.

- Halézati védelem: a mindenkor rendelkezésre 4ll6 szamitastechnikai eszkozok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy adatokat tarold, halézaton keresztiil
elérhet6 szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

- A manudlis kezelésii személyes adatok biztonsdga érdekében az alabbi
intézkedéseket kell foganatositani:

- Tiz és vagyonvédelem: az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, széraz,
tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

- Hozzaférés-védelem: a folyamatos aktiv kezelésben 1€v§ iratokhoz csak az illetékes
tigyintézé férhet hozza. A személyzeti, valamint a bér- és munkaligyi iratokat
lemezszekrényben kell 6rizni.

- Archivalds: az e szabalyzat kiilonds részében emlitett adatkezelések iratainak
archivalasat évente egyszer el kell végezni. Az archivalt iratokat az iratkezelési és
selejtezési szabalyzatnak, valamint az irattari tervnek megfelelden kell szétvalogatni,
és irattari kezelésbe venni.

h. Az érintettek jogai és érvényesitésiik:

>
>

>

Az érintett tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint

Kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt
adatkezelések kivételével — toriését.

Az adatvédelmi nyilvantartdsba barki betekinthet, az abban foglaltakrdl feljegyzést
készithet és kivonatot kérhet. A kivonatért dijat kell fizetni.

Az érintett kérelmére az adatkezeld tajékoztatdst ad az altala kezelt, illetdleg az altala
megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl,
idotartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl (székhelyérdl) és az adatkezeléssel
Osszefliggh tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik €s milyen célbdl kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az adattovabbitisra vonatkozd nyilvantartds — é€s ennek
alapjan a tajékoztatasi kotelezettség — idGtartamat az adatkezelést szabdlyozd
jogszabaly korlatozhatja. A korlatozas id6tartama személyes adatok esetében 6t évnél,
kiilonleges adatok esetében pedig husz évnél rovidebb nem lehet.

Az adatkezeld koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb id6 alatt,
legfeljebb azonban 30 napon belill irdsban, kozérthetd forméban megadni a
tajékoztatast.. E tajékoztatas ingyenes, ha a tijékoztatast kérd a folyd évben azonos
teriiletre vonatkozé tdjékoztatasi kérelmet az adatkezeloh6z még nem nyujtott be.
Egyéb esetekben koltségtérités allapithatdé meg. A mar megfizetett koltségtéritést
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vissza kell tériteni, ha az adatokat jogellenesen kezelték, vagy a tdjékoztatas kérése
helyesbitéshez vezetett.

» Az érintett tajékoztatasat az adatkezel$ csak akkor tagadhatja meg, ha azt az 1992. évi

LXIIL tv. 16. §-ban meghatarozott esetekben a torvény lehetdve teszi.

Az adatkezel6 koteles az érintettel a felvilagositds megtagadasanak indokat kézd1ni.

Az elutasitott kérelmekrol az adatkezel6 az adatvédelmi biztost évente értesiti.

(Adatvédelmi biztos kézleménye, Magyar K6z1ony 1999/42. szam).

A valdésagnak meg nem feleld adatot az adatkezeld helyesbiteni koteles.

A személyes adatot tor6lni kell, ha

Kezelése jogellenes,

Az érintett —a tv. 11. § (1) bek b) pontja szerint — kéri,

A torlési kotelezettség — jogellenes adatkezelés kivételével — nem vonatkozik azon
személyes adatra, amelynek adathordozéjat a levéltari anyag védelmére vonatkozo
jogszabaly értelmében levéltari érizetbe kell adni.

» A helyesbitésr6l és a torlésr6l az érintettet, tovabba mindazokat értesiteni kell,
akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités mell6zhetd,
ha ez az adatkezelés céljara val6 tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.

» Az érintett jogait a torvény (11-15. §) az allam kiilsé és belsé biztonsaga, igy a
honvédelem, a nemzetbiztonsag, a bilinmegel6zés vagy bilniildozés érdekében,
tovabba 4llami vagy helyi 6nkorményzati pénziigyi érdekbdl, valamint az érintett
vagy masok jogainak védelme érdekében korlatozhatja.

Y V¥V

Y VVYVYY

i. Ellenérzés:

» Az adatvédelemmel kapcsolatos elbirasok, igy kiilondsen jelen szabalyzat
rendelkezéseinek betartasat, az adatkezelést végzo szervezeti egységek vezetdi
folyamatosan ellendrzik.

» Az iskolatitkar az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzatok, jegyzokonyvek és
a nyilvantartds attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének
megtartasardl. Térvénysértés esetén ennek megsziintetésére szolitja fel az adatkezelot.
Kiilondsen sulyos térvénysértés esetén az intézményvezetd fegyelmi eljaras
meginditdsat kezdeményezheti az adatkezeld ellen.

» Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések megtartasat az iskolatitkér, és az
informatikus szakalkalmazott ellendrzi.

> Az egyes adatkezelések ellen6rzését sziikség szerint, de legalabb évente egyszer el
kell végezni. Az ellenérzés tapasztalatairdl az iskolatitkar az igazgatot tajékoztatja.

j- Birésagi jogérvényesités:
» Az érintett, jogainak megsértése esetén, az adatkezel6 ellen a birosaghoz fordulhat.
» Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezel6
kdteles bizonyitani.
» A perre az a birosag illetékes, amelynek teriilletén az adatkezel6 székhelye van. A
perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége.
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» Ha a birosag a kérelemnek helyt ad, az adatkezel6t a tajékoztatas megadasara, az adat
helyesbitésére, torlésére kotelezi, illetoleg az adatvédelmi biztost arra kételezi, hogy
az adatvédelmi nyilvantartasba valo betekintést tegye lehet6ve.

» A birdsag elrendelheti itéletének az adatvédelmi nyilvantartasba torténd bejegyzését,
ha azt az adatvédelem érdekei és nagyobb szdmu érintett, a torvényben védett jogai
megkovetelik.

k. Kartérités:

» Az adatkezel6 az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy a technikai
adatvédelem kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart koteles
megtériteni. Az érintettel szemben az adatkezel6 felel az adatfeldolgozd éltal okozott
karért is. Az adatkezel6 mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az
adatkezelés korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte eld.

» Nem kell megtériteni a kart annyiban, amennyiben az a karosult szandékos vagy
sulyosan gondatlan magatartasabol szarmazott.

II1. fejezet

1. A kézérdekii adatok nyilvinossaga:

» Az iskola éllami és helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv feladatkdrébe tartozd ligyekben — igy
kiilonésen az allami és Onkormanyzati koltségvetésre €s annak végrehajtisdra, az
allami és 6nkormanyzati vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalaséara és az erre
kotott szerzodésekre, a piaci szereplok, a magéanszervezetek és személyek részére
kiilonleges vagy kizardlagos jogok biztositdsdra vonatkozéan — koteles eldsegiteni és
biztositani a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

» Iskolanknak rendszeresen kozzé- vagy mas moédon hozzéaférhetévé kell tennie a
tevékenységével kapcsolatos legfontosabb — igy kiilondsen a hataskorébe,
illetékességére, szervezeti felépitésére, szakmai tevékenységére, annak
eredményességére is kiterjedd értékelését, a birtokdban 1évé adatfajtdkat és a
mikodésérdl szolo jogszabalyokat, valamint a gazdalkodasra vonatkoz6 — adatokat. E
hataskorokben eljaré személyek neve, beosztasa vagy besorolasa és munkakore —ha a
térvény masként nem rendelkezik — barki szdmara hozzaférhetd, nyilvanos adat. A
tajékoztatas maodjat, a vonatkozo adatok korét jogszabaly is meghatarozhatja.

» Intézetiinknek is lehetové kell tenni, hogy a kezeléstinkben 1évd kozérdekli adatot
barki megismerhesse, kivéve, ha az adatot tGrvény alapjan az arra jogosult szerv
allam- vagy szolgalati titokka nyilvénitotta, illetve ha az nemzetk6zi szerz6désbol
ered6 kotelezettség alapjan mindsitett adat, tovabba, ha a kozérdeki adatok
nyilvanossagahoz valo jogot — az adatfajtadk meghatarozésaval — torvény (honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, biiniild6zési vagy blinmegeldzési, kozponti pénziigyi vagy
devizapolitikai érdekbol, kiiliigyi kapcsolatokra, nemzetkdzi szervezetekkel vald
kapcsolatokra, birésagi eljarasra tekintettel) korlatozza.

» Az iskola hataskorében eljaré személynek a feladatkorével osszefliggd személyes
adata a kozérdekl adat megismerését nem korlatozza.
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» Belsé hasznalatra késziilt, valamint a dontés elokészitéssel Osszefliggd adat — ha
térvény masként nem rendelkezik — a keletkezését kovetd 30 éven beliil nem
nyilvanos. Kérelemre az adatok megismerését az intézet vezetdje e hataridén belil is
engedélyezheti.

» A kozérdekil adatok megismerésével és nyilvanossagaval Osszefliggésben az tizleti
titok megismerésére a Ptk-ban foglaltak az iranyadok.

» A ko6zérdekii adat megismerésére iranyulé kérelemnek az adatot kezeld szerv a
kérelem tudomasara jutasat koveto legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon
beliil, kozértheté formaban tesz eleget. Az adatot tartalmazo dokumentumrdl vagy
dokumentumrészrél, annak tarolasi modjatol fiiggetleniil — koltségtérités ellenében — a
kérelmezd mésolatot kérhet.

» A kérelem megtagadasarol — annak indokaival egyiitt — 8 napon belill irdsban
értesiteni kell a kérelmezot.

» A kozérdekii adat k6zléséért az adatkezeld szerv vezetdje — legfeljebb a kozléssel
kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig — Lkoltségtéritést allapithat meg. A
kérelmez6 kérésére a koltség osszegét elore k6zolni kell.

» Az adatkezelé szerv vezetbje évente értesiti az adatvédelmi biztost az elutasitott
kérelmekrol, valamint az elutasitasok indokarol.

» Ha a kozérdekl adatra vonatkozd kérését nem teljesitik, a kérelmezd a birésaghoz

fordulhat.
> A megtagadas jogszerliségét és megalapozottsagat az adatkezelé szerv koteles
bizonyitani.

> A pert a megtagadas kozlését6l szamitott 30 napon beliil az ellen a szerv ellen kell
meginditani, amely a kért felvilagositast megtagadta.

» A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége.

» A helyi bir6sag hatask6rébe tartozo iigyekben a megyei birosag székhelyén 1€vo helyi
birosag jar el. A birdsag illetékességét az adatk6zlést nerm teljesitd szerv székhelye
(miik6dési helye) allapitja meg.

» A birdsag soron kiviil jar el.
» Ha a bir6sag a kérelemnek helyt ad, hatarozatdban az adatkezel6 szervet a kért
kozérdekii adat kézlésére kotelezi.

IV. fejezet

1. Az adatvédelmi biztos és az adatvédelmi nyilvantartas:
a. Adatvédelmi biztos:

» Az adatvédelmi biztost az Orszaggyilés valasztja.

» Feladatait az 1992. évi LXIL. tv. 24.-26. §-a allapitja meg.

» A személyes adatainak kezelésével vagy a kozérdekii adatok megismerés€hez
fliz6d6 jogainak gyakorlasdval kapcsolatos vélt vagy valds sérelem esetén
arki fordulhat az adatvédelmi biztoshoz — kivéve ha az adott ligyben birdsagi
eljaras van folyamatban. Az adatvédelmi biztoshoz tett bejelentése miatt
senkit sem érhet hatrany. A bejelentét a kozérdekii bejelentével azonos
védelem illeti meg.
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b. Adatvédelmi nyilvantartas:

>

VVVVYVYYY

Az adatkezel6 koteles e tevékenysége megkezdése elott az adatvédelmi

biztosnak bejelenteni:

az adatkezelés céljat,

az adatok fajtajat és kezelésiik jogalapjat,

az érintettek korét,

az adatok forrasat,

a tovabbitott adatok fajtajat, cimzettjét és a tovabbitas jogalapjat,

az egyes adatfajtak torlési hataridejét,

az adatkezel$, valamint az adatfeldolgoz6 nevét és cimét (székhelyét), a

tényleges adatkezelés, illetve adatfeldolgozas helyét és az adatfeldolgozénak

az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységét.

Az elsé nyilvantartisba vételkor az adatkezeld nyilvéantartdsi sorszamot kap,

amit az adatok minden tovabbitdsanal, nyilvanossdgra hozatalnil és az

érintettnek vald kiadaskor fel kell tlintetni.

A bejelentési kotelezettségnél felsoroltak megvaltozasat 8 napon beliil be kell

jelenteni az adatvédelmi biztosnak, és a nyilvantartast megfeleléen modositani

kell.

Nem kell bejelenteni az adatvédelmi nyilvantartasba azt az adatkezelést, amely

e az adatkezelével kozalkalmazotti jogviszonyban, tanuléi viszonyban,
ugyfélkapcsolatban allé személyek adatait tartalmazza,

e az érintett anyagi és egyéb szocidlis tdmogatast célzé és nyilvantartd
adatokat tartalmaz,

e a hatdsagi, az ligyészségi és birosagi eljaras altal érintett személyeknek az
eljaras lefolytatasaval kapcsolatos személyes adatait tartalmazza,

e a hivatalos statisztika céljat szolgalo személyes adatokat tartalmaz feltéve,
hogy — kiilén torvényben meghatirozottak szerint — az adatok személlyel
vald kapcsolatanak megallapitasat véglegesen lehetetlenné teszik,

e a tudomanyos kutatds céljait szolgalja, ha az adatokat nem hozzak
nyilvanossagra,

e az adatkezel6t6] levéltari kezelésbe kertil at,

e atermészetes személy sajat céljat szolgalja.

¢. Személyes adatok feldolgozasa és felhasznalasa kutatast folytato intézetekben:

>

>

Tudoményos kutatds céljara felvett vagy tarolt személyes adat csak
tudomanyos kutatas céljara hasznalhato fel.

A személyes adatot — mihelyt a kutatdsi cél megengedi — anonimizalni kell.
Addig is kiilon kell tarolni azokat az adatokat, amelyek meghatarozott vagy
meghatarozhat6 természetes személy azonositasara alkalmasak. Ezek az adatok
egyéb adatokkal csak akkor kapcsolhatok Ossze, ha az kutatds céljara
sziikséges.
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» A tudomanyos kutatast végzd szerv vagy személy személyes adatot csak akkor
hozhat nyilvanossagra, ha

> az érintett abba beleegyezett, vagy

> az a tOrténelmi eseményekrél folytatott kutatdsok eredményeinek
bemutatdsahoz szilkséges.

d. A minéségi elvardsok teljesiilésének mérése, eltérés esetén torténd korrekciok:
Indikdtorok:
e A szabalyozas jogharmonizacidja,
o Szabalykovetés,
e A szabalyozas gyakorlati megfelelése.
Ellenorzés, értékelés:
e Onellendrzés folyamatosan,
e Szituaciokhoz kotott célellendrzések (beiratkozas, vizsgdk, kilépés,
felmérések, stb.)

¢ Kimend adatok célellenérzése,
e Vezetdi ellendrzésekhez kapcsolddo ellenérzések,
e Negyedéves ellendrzések,
e FEves ellen6rzés és értékelés.
Korrekciok:
o Jogszabalyi valtozasok,
e A szabalyozas elégtelensége,
e Szabalykovetés rendszeres, vagy sulyos megsértése, kedvezdtlen trendek,
e Szabalyismeret felszinessége,
e Partnerek megalapozott kezdeményezése.

1. szamu melléklet: Az adatkezelési szabdlyzatban haszndlt fogalmak értelmezése

Személyes adat: a meghatdrozott természetes személlyel (a tovabbiakban érintett)
kapcsolatba hozhaté adat, az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.
A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig megdrzi e mindséget, amig kapcsolata
az érintettel helyredllithato,

Kiilonleges adat:
a) a faji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi és etnikai hovatartozdsra, a politikai
véleményre vagy pdrtalldsra, a valldsos vagy mds meggydzidésre,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexudlis életre, valamint a biintetett
eldéletre vonatkozo személyes adatok;

Kozérdekii adat: az allami vagy a helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellato '73szerv, illetve személy kezelésében léve
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(ideértve a tevékenységre vonatkozo adatot is), a személyes adat fogalma ald nem esé
adat;

Adatkezelés: az alkalmazott eljardstol fiiggetleniil a személyes adatok gyijjtése, felvétele és
taroldasa, feldolgozdsa, hasznositisa (ideértve a tovabbitdist és a nyilvanossagra
hozatalt) és torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok megviltoztatasa és tovabbi
Sfelhasznalasuk megakadalyozasa is;

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztGl, valamint az alkalmazds
helyétdl;

Adattovabbitis: ha az adatot meghatdrozott harmadik személy szdmdra hozzdférhetévé
teszik;

Nyilvanossdgra hozatal: ha az adatot barki szamadra hozzdférhetdvé teszik;

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtia, illetéleg a végrehajtdssal
adatfeldolgozét bizhat meg. Kotelezd adatkezelés esetén az adatkezelés céljdt és
Jeltételeit, valamint az adatkezeldt az adatkezelést elrendeld torvény vagy onkormdnyzati
rendelet hatarozza meg;

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely az adatkezel6 megbizdsabol személyes adatok
feldolgozasat végzi;

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitasuk nem
lehetséges;

Jogszabdly: a torvény, az 1992. évi LXIII. torveny 1. § (1) bekezdése, a 6. § (1) bekezdése, a
12. § (1) bekezdése, a 24. §, a 25. § és a 28. § (2) bekezdése tekintetében a helyi
onkormanyzat rendelete is;

Magidntitok: a csalddjogi kapcsolattal osszefiiggd személyes adatok [Ptk. 75. § (1) bek., 81.
$, 1992 evi LXIII tv.. 3. § (1) bek. a) pont, 2. §, 19. § (1) — (2) bek.]

2. szamu melléklet: A kozoktatasi intézményekben nyilvdntartott és kezelt személyes és
kiilonleges adatok

(A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torveny 2. szamu melléklete és a Kozalkalmazottak
Jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény. 5. szamu melléklete alapjdn)
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Az alkalmazottak adatai
1. E torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) név, sziiletési hely és id6, allampolgdrsdag;
b) allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam,
¢) munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilénosen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkdban toltott ido, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté idd, besoroldssal
kapcsolatot adatok,
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzeés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabbd az azokat terheld
tartozds és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkadltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzdjarulasaval.
2. Az 1. pontban felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkdltatoi jog
gyakorloja kezeli.

3. Az 1. pontban felsorolt adatok tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetGhelynek, birosdgnak,
rendorségnek, tigyészségnek, helyi onkormdnyzatnak, dllamigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelékezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsdgi
szolgalatnak.

Tovabbi adatok a Kjt. 5. szamu melléklete alapjan:
1 A kozalkalmazott: - neve (leanykori neve)
- sziiletési helye, ideje
- anyja neve
- TAJ szama, adoazonosito jele
- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
- csaladi allapota
- gyermekeinek sziiletési ideje
- egyeéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
11 - legmagasabb iskolai végzettsége (t0bb végzettség esetén valamennyi)
- szakképzettsége(i)
- iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogosito okiratok adatai
- tudomanyos fokozata
- idegennyelv-ismerete
111 - korabbi munkaviszonyban [64. § (2) bek., 87. § (2)-(4) bek.] toltitt idbtartamok
megnevezese
- a munkahely megnevezése
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- a megsziinés modja, idopontia
V. - a kézalkalmazotti jogviszony kezdete
- allampolgarsaga
- a jogviszony létesitéséhez erkdlcsi bizonyitvany szama, kelte
- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
idétartamok
V. - a kbzalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
- e szervnél a jogviszony kezdete
- a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldasdanak idépontja, vezeti megbizdsa,
FEOR-szama
- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
- a mindsitések idopontja és tartalma
- hatalyos fegyelmi biintetése

V1 — személyi juttatdsok
VII. - a kozalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogeime és idétartama:
VIII. - a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatdrozott

idejii dathelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai
IX. A4 kézalkalmazott munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszonydval dsszefiiggd adatai

[41. § (1)-(2) bek]

A gyermekek, tanulok adatai
1. E térveny alapjan nyilvantartott adatok:

a) gyermek, tanulo neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsdaga, allando lakdsanak
és tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar dllampolgar esetén a
Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkoddsra jogosito
okirat megnevezése, szama;

b) sziilé neve, dllando és ideiglenes lakdsdnak cime, telefonszdma,

¢) a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok;

d) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonésen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanulé magatartdsdnak, szorgalmanak és tuddsdnak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,

- a tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajdtos nevelési igényiti gyermek, tanulo fogyatékossdgdra vonatkozo adatok,

- a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizdG gyermek, tanulo
rendellenességére vonatkozo adatok,

- a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

- a tanulo azonosito szama,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2. Az adatok tovabbithatok
- fenntarto, birosdg, rendlrség, tigyészség, dnkormdnyzat, dllamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsdagi szolgdlat részére valamennyi adat,
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- sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeitél a
nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza,

- az dvodai fejlédéssel, iskoldaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok
a sziildnek, a pedagogiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskoldnak,

- a magatartds, szorgalom és tudas eértékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevelltestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuloszerzodés kotdjének, illetve, ha az értékelés
nem az iskoldban torténik az iskolanak, iskolavaltas esetén az 1w iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

- a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott — kezelGje részére a

digkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat.

- a gyermek 6vodai felvételével, dtvételével kapcsolatosan az érintett ovodahoz,
iskolai felvételével, arvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felséoktatdsi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatdsi intézményhez
és vissza;

- az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézmeénynek a gyermek,
tanulo egészségiigyi allapotinak megallapitasa céljabol.

- a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
iffusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,

- az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarto szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

3 A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E
célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megdllapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.
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3. szamu melléklet:

1.

ERTEKELOLAP

A Dr. Téth Zoltan Altalanos Iskola
kompetencia-és teljesitményalapu értékelési rendszeré¢hez

Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas

10 20 30 40 50 600 70 80O 90O 100

2. Pedagodgiai folyamatok, tevékenységek tervezése
10 20 30 40 s50 00 700 800 900 100

3. Pedagdgiai folyamatokhoz, tevékenységekhez kapcsolodo dnreflexiok
10 20 300 40 500 600 70 80O 90O 100

4. A tanulastdmogatasa
10 200 30 40 50 600 70 800 90 100

5. A tanul6 személyiségének fejlesztése
10 20 30 40 50 60O 70 80 90O 100

6. Az egyéni banasmod érvényesiilése

7. Sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek, tanulé tébbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres
neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfelelo modszertani felkésziiltség

8. A tanuldi csoportok, kézosségek alakulasdnak segitése, fejlesztése, esélyteremtés

9. Nyitottsag a kiilénboz6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios
tevékenység

10. Osztalyfonoki tevékenység

11. Pedagdgiai folyamatok és a tanulék személyiségfejlodésének
folyamatos értékelése, elemzése

12. Kommunikacié €s szakmai egyiittmiik6dés, problémamegoldas

13. Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért

A  kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészités odaitélése soran

intézmény

rendelkezésére alld keretet — a kovetkezokben ismertetett szempontok szerint — osztja szét az

iskola igazgatoja.

60



Tankodnyvtari szabalyzat Orgovanyi Altalanos Iskola

6077 Orgovany, Tancsics u. 3.

Az intézmény tankényvellatasi rendjét az iskolai SZMSZ szabélyozza. Jelen szabdlyzat az

iskolai konyvtar tankonyvellatassal kapcsolatos szerepét és feladatait rogziti.

A tankonyvtar a tébbi konyvtari konyvtol elkiilonitetten, a konyvtar tankonyveket tartalmazd
helyiségében helyezkedik el. Csoportositasuk tantargyakként torténik.

A tankényvtar az iskola tanul6i és pedagdgusai szamara ingyenesen szolgaltatott tankényvek
kiilongytijteménye, amelyek Osszesitett, id6leges, kiilobn a tankdnyveket tartalmazo

nyilvantartasban kertilnek feldolgozasra.

Tartalma:

Az oktatasban a tandrok és a didkok altal hasznélt tankdnyvek, munkafiizetek,
feladatgyiijtemények, tanari kézikonyvek és segédkonyvek.

Tanulocsoportok altal hosszabb idén keresztiil hasznalt kdnyvek, melyek tartds tankonyvként
keriilnek nyilvantartasba. A konyvtarbol egyénenként a sziikséges idore — foldrajzi és

torténelmi atlaszok kivételével -, altaldban egy tanévre kélcsdndzhetdek.
( Foldrajzi atlasz 2 tanévre, torténelem atlasz 4 tanévre kdlcsondzhetd. )

A tanarok 4ltal kélcsdnzott és a neveld — oktaté munkdban hasznalt tankényvek,
segédkdnyvek, feladatgylijtemények iddleges nyilvantartdsba keriilnek. A tanév végén
visszaszedett tankonyveket a tankonyvfelelds atvalogatja, hogy a kovetkezd tanévre melyek

hasznalhat6k fel ismét. Nyilvantartasuk Excell tablaban torténik.

Ismételt kiosztasukra a kovetkezd tanév elején keriill sor, amikor a tdmogatott tankdnyvre
jogosult tanulé illetve pedagdgus atveszi a tankdnyvesomagjat. A maradvany példanyokat a
tankdnyvtarban 6rizzilk, igény esetén Orai munkéra, vagy egy-egy tanulé részére

kdlcséndzziik.

A tankényvraktirban az éalloméanyrész évente attekintésre, a tartalmilag elavult kényvek

selejtezésre keriilnek.

A tankonyvraktarban 1évé — még hasznalhaté — tankdnyvekrdl minden év végén leltar késziil,

melyet a tanknyvfelelos a kovetkez6 évi tankdnyvrendeléskor figyelembe vesz.
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5. szamn melléklet

DR. TOTH ZOLTAN ALTALANOS ISKOLA

6077 Orgovany, Tancsics Mihaly uica 3. | 76/591-035 | argovany.iskolo@gmall.com | www.orgisk.nhely.hu | ©M:201105

Targy: tanknyv rongalasbol/elvesztésébol Ikt.sz.:

£ gy

HATAROZAT
......................... torvényes képviseld, 6077 Orgovany, ....cceeevereeenrnseeeese. SZam alatti
lakos ....ooiiiiiiiiii nevii gyermek () szamdra a 2020/2021 tanévben az alabbi
tankOnyv(ek) elvesztésével / tankOnyv(ek) megrongdlasidval okozott ...... ~ azaz
....................... forint 6sszegii kartéritést allapitok meg.

E hatdrozatom ellen a kézhezvételt6l szamitott 15 napon beliil illetékmentesen az els6 fokon
eljaré altalanos iskola igazgat6janak benyujtott, de a tankeriileti kozpont megnevezése
igazgat6jahoz cimzett feliilbiralati kérelemnek van helye.

INDOKOLAS
.............................. térvényes képviseld, 6077 Orgovany, ..ccocveverecerecececesnssss SZAM
alatti lakos .............cooi nevii gyermek () szamara az intézményi hazirend 3. sz.

mellékletében meghatarozottakat kimeritette. Ennek alapjan kartéritési kotelezettség terheli a
2011. évi CXC torvény (tovabbiakban Nkt.) 59. § (1)-(3) bekezdései alapjan.

Tankdnyv cime: Ara:
Osszesen fizetendd: Ft.

Az eljaras az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIII. térvény 33.§ (2) bekezdés 11. pontja alapjan
illetékmentes.

Jogorvoslati lehetoséget az 37.§ (2) bekezdése alapjan biztositottam.
Hataskorém és illetékességem az Nkt. 37. § (1) bekezdésén alapul.

Orgovany,

intézményvezetd tankonyvfelelds
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