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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso ¢és Kkiillso kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik.
A szervezeti és mukodési szabalyzat hatarozza meg a koOznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti ¢és mikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol

o 2011 evi CXIL torveny az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohényzok védelmérdl

o 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol

e 16/2013. (11.28.) EMMI-rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas és
az iskola tankonyvellatas rendjérol

e 326/2013. (VI11.30.) Korm. rendelet, a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl...

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

1.2 A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miilkodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan.

Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2013. marcius 26-1 hatarozataval
fogadta el, aktualis médositasa 2014. augusztus 29-én, 2015. szeptember 15-én, valamint 2017.
januar 30-an tortént.

A szervezeti és milkodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az iskola valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezo érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat
az intézményvezeté jovahagyasanak idépontjaval 1¢p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Szegedi Alsovarosi Altalanos Iskola
szakmai alapdokumentuma
1. Megnevezései:

1.1. Hivatalos neve Szegedi Alsovarosi Altalanos Iskola
2. Feladatellatasi helyei



2.1. Székhelye: 6725 Szeged, Dobo u. 42.
3. Alapito és a fenntarté neve és székhelye
3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapit6 jogkor gyakorldja: Emberi er6forrasok minisztere
3.3. Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u.3.
3.4. Fenntart6 neve: Szegedi Tankeriileti Kézpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
Tipusa: altalanos iskola
5. OM azonosité: 029642

&

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata:
6.1. 6725 Szeged, Dobo u. 42.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszerti iskolai oktatas
6.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat
6.1.1.3. 1. évfolyamtol 8. évfolyamig
6.1.1.4. sajatos nevelési igényii tanulok integralt nevelése-oktatdsa

(mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizdok, érzékszervi fogyatékos — halldsi fogyatékos - érzékszervi fogyatékos — latasi

fogyatékos)
6.1.1.5. integracios felkészités
6.1.1.6. képességkibontakoztato felkészités

6.1.2. egy¢cb foglalkozasok
napkozi
tanuloszoba,
6.1.3. a feladatellatasi hely maximalisan felvehetd 1étszama: 600 6
6.1.4. konyvtar: iskolai / kollégiumi kdnyvtar

7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 6725 Szeged Dobé6 u. 42.
7.1.1.helyrajzi szama: 20649
7.1.2. Hasznos alapteriilete: 4506 nm
7.1.3. Intézmény jogkore:  ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

8. Vallalkozo6i tevékenységet nem folytathat.

3. Az intézmeny szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetoje

3.1.1 A koznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatisara,
¢let- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagégiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének
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miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és cllatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak
megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetOje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha
rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény mukodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentos veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha
ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A Kkoznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhézhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato és az igazgatOhelyettesek minden ligyben, az iskolatitkar, gazdasagi titkar, gondnok a
munkakori leirasukban szereplé tigyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirdsakor.

3.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az oktatasi, a szervezési igazgatohelyettes. Az
igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataldra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €s egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben datruhdzhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

3.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskoreibdl dtadja
az alabbiakat.

e az oktatasi igazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat,

e aszervezeési igazgatdhelyettes szdmara az intézményi rendezvények
szervezeésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a
rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

3.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettesek,

e az iskolatitkar,

e gazdasagi titkar,

e gondnok.



Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kézvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatd
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozatlan idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és
hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymds munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar, gazdasagi titkar, gondnok szakirany( képesitéssel rendelkezé személyek,
hataskoriik és felel6sségiik kiterjed a munkakoriik és munkakori leirasuk szerinti feladatokra.
Helyettesitésiik minden esetben igazgatdi dontést igényel. A helyettesitést ellatdé munkavallalo
dontési jogkore — a sajat munkakdri leirasaban meghatarozott feladatok mellett — a
helyettesitendé munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

3.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd szervezeti diagram tartalmazza.

4. Az intézmény szervezeti felépitése:

Igazgatd

Oktatasi igazgatohelyettes Szervezési igazgatShelyettes

Iskolatitkar

Gazdasagi titkar Portdsok

Pedellus

Gondnok Takaritok

Alsés Human Redl OKO Osztalyfénoki

Didkankormdnyzat

munkakézosségek pedagogusai

Rendszergazda Pedagégiai asszisztens

3.4. Az iskola igazgatésaga

Az iskola igazgatdsagat az alabbi vezetd beosztast dolgozok alkotjak:
- igazgatd
- igazgatOhelyettesek



Az igazgatdésag hetente rendszeresen, és az aktualis feladatoktol fliggben tart
megbeszélést.

3.5 Az intézmény vezetésége

3.5.1 Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezo, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetéségének tagjal.
Az intézmény vezetoségének tagjai:

e azigazgato,

e azigazgatohelyettesek,

e aszakmai munkakozosségek vezetoi,

o kozalkalmazotti tanacs elnoke,
e adidkonkormanyzat munkajat segitd neveld

3.5.2 Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a sziil6i munkakozdsség valasztmanyaval, az
Intézményi Tanaccsal.

3.5.3 Az intézmény dltal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott
iratoknak és szabdlyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

3.6 A pedagégiai munka ellendrzése

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belso ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
1gazgatd kotelessége €s felelossége. A hatékony €s jogszerli miikoddéshez azonban rendszeres €s
jol szabalyozott ellen6rzési rendszer mitkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €s pedagogusainak munkakori leirdsa
teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagégiai és
egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:

az oktatasi igazgatohelyettes,
a szervezési igazgatohelyettes,
a munkakozosség-vezetok,

az osztalyfonokok,

a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt pé¢ldanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell érizni. Az igazgatohelyettesek és a munkako6zosség-vezetok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény



vezetOségének tagjai €s a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben valo
kozremiikddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegtiek lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakdzosség-vezetok),

e a digitalis napl6 folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellendrzése,

e az SzZMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e a tanitasi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

4. Az intézmény miikodesi rendjét meghatarozo
dokumentumok

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e azalapité dokumentum

e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e apedagdgiai program
e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

= egyeb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).

4.1.1 Az alapité dokumentum
Az alapité dokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit. Az intézmény
alapité dokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben foly6 nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban foly6 nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatdrozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, kotelezéen valaszthato és szabadon valaszthato tandrai
foglalkozasokat és azok éraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.
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Az oktatasban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit €s formait,
a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kdzott — a tanul6 teljesitménye, magatartasa és
szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

e akozossegfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmikodésével kapesolatos
feladatokat,

e apedagogusok helyi intezményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

o  akiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

e atanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak

rendjét,

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az iskola igazgatdja
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az
igazgatoi irodaban, tovabba olvashato az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében
barmikor tdjékoztatdssal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idére beosztott cselekvési tervét a feleldsok ¢s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadédsara a tanévnyitod
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni az iskolaszék, a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A
munkaterv az iskola honlapjan mindenkinek a rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény honlapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

4.2 Az elektronikus és az elektronikus tton elallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.2.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatadsi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk.
Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
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Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikseges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

4.2.2 Az elektronikus uton eloallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitesi rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis KRETA naplo elektronikusan elioallitott akkreditalt, az
OH és a fenntarto dltal jovahagyott naplo, ezért papiralapon kinyomtatni nem sziikséges.
Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitéalis naplé elektronikus Gton a szolgaltatd
szerverén tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

4.3 Teenddk bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a kivetkezo intézkedéseket
Iéptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje s az iskolatitkar
esetenkent, az osztalyfonokok, osztalytanitok, szaktanarok, az iskola takaritd személyzete a
mindennapi feladatok végzésekor kdteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy,
bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

4.3.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

4.3.2 A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik.

4.3.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriado tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hianyaban — a nagyudvar. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévo és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gylilekezd helyen tartozkodni.

4.3.4 A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

4.3.5 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

4.3.6 A bombariado¢ lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariado altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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5. Az intézmény munkarendje

5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartdzkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai
foglalkozasok vannak. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek €s aktualis
feladataiknak megfeleld idoben és iddtartamban latjak el.

5.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidokeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval ardnyosan szamitando ki.
Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg
a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmeny havi
programjainak szem elott tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szamitani. A munkaltato a
munkaiddre vonatkoz6 eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos mddon kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

5.2.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkdval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.

5.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) kdnyvtérosi feladatok.

A pedagdgusok kotelezd ordban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészito és befejezo tevékenység id6tartama is. E16készitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezé oraszam
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kereteben ellatott feladatokra forditando munkaidot oranként 60 perc idotartammal kell

szamitasba venni.
A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidd-beosztasat az orarend, a

munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor

elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

5.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiillonosen a kovetkezok

A pedagdgus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatdssal le nem kotott

részében:
1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok
b) Komplex Alapprogram —,, Te 6rad”
2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos

eltoltésének megszervezése,

4. a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével

Osszefiiggo feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tandrai és

egyeb foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

6. a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa,
12. osztalyfénoki munkaval §sszefiiggd tevékenység,

13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

14. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel,
15. munkak6zosseég-vezetés,

16. az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikodés,

17. kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartas megszervezése,

20. kiilonbozo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

21. a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,

tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa, valamint
22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,
23. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel
24. az intézményi Oonértékelés feladatainak elvégzése
rendelhetd el.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas,

amely
a) szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,
b) sportkor, tomegsport foglalkozas,
C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszt6 foglalkozas,
d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,
e) napkozi,
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f) tanuloszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

h) palyavalasztast segité foglalkozas,

1) k6zosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

j) didkonkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald
csoportos, a tanuldkkal valod torédést és gondoskodést biztositd egyéni, a kollégiumi
kozosségek miukodésével Osszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi
foglalkozas,

I) tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

m) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

n) KAP alprogrami foglalkozasok:

az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal

megtoltott foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az

adott alprogram, specialitdsanak figyelembevételével timaszkodik, épit a

DFHT-stratégiara, annak elemeire, technikaira, mddszereire, elétérbe helyezve

a tudasban ¢€s szocializaltsdgban heterogén tanuloi csoport fejlesztését, kiilonds

tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, mddszerek alkalmazasara.

A foglalkozasokon a tanitasi-tanuldsi stratégia nemcsak a tudasépitésben,

hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik

Minden tanoran kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben

minden évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagogus

tovabbképzés keretében felkészitett pedagdgusok végzik. A foglalkozasok

helyét €s id6tartamat az iskolaépiilet-vezetdk €s az altalanos igazgatdhelyettes

rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok

az elektronikus naploban kertilnek dokumentalasra.

Te 6radAz alprogramok mellett a délutani idoszakban az érdeklddéshez és egyéni
igényekhez igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozéasok. A didkok altal szabadon
vélaszthatd, a tanul6 érdeklddéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas.
Ez lehet beszélgetd ora, jaték, egyéni differencialas, felzarkdztatas és tehetséggondozas is,
¢s akar egyéni, akar kiscsoportos, akér osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb.
szervezett foglalkozasok.

5.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok

meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az

alabbi feladatokat az iskoldban kdotelesek ellatni:

e a5.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

e a5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, f, pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, f, pontokban leirtak.
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Az intézményen kiviil elldathatéo munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torveny 52.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétol hatalyba lépett meghatarozott kotott
munkaidore vonatkozo eloirdsait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

5.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

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

5.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabol valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 6rdig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles varhatéan egy hetet
meghalado hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohoz eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szaméra a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3.
munkanapon le kell adni a titkarsagon.

5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozés) elhagyasara, a tanmenettdl
eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozés) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozéasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

5.3.4 A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, tigy koteles a tanmenet szerint
elorehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és (szakos képesités esetén)
kijavitani.

5.3.5 A pedagodgusok szdmara — a kotelezd o6raszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatisa utan.

5.3.6 A pedagogus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszer(i osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékeérdl, az eredményesebb tanuléds érdekében
elvégzendd feladatokrol.

5.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
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A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbol, valamint a neveld-
oktato munkaval sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az
iskolai dokumentumokban régzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok
id6tartamanak és idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval 0sszefiiggd egyéb
feladatok ellatasahoz elismert munkaidd az intézményvezeté meghatarozasa alapjan torténik.

5.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarend;jét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezeto allapitja
meg. Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsdganak kiadasara.
A nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatarozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatiasa az intézményvezet6 szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik. Az iskolaban valo benntartozkodasrol jelenléti ivet vezetnek.

5.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztdlyfénokok munkakori leirdsat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsdnak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mddositanunk
a pedagdgus munkakori leirdsat.

5.5.1 Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanitd/tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése.

Neveldi tevékenysége és életvitele
e kollégairdl, munkatarsair6l a tanulok el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél

e csaladkozponta szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjaban és szavaiban

e cgylitt halad az Gton a neveldkozdsséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelds a tanuloi
¢s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgélati titkot megdrzi

e sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemarado didkokat

e sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magéantanitvanyként sem az iskolaban,
sem azon kiviil nem tanitja

e részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csaladias ¢€s otthonos 1€gkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa
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megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagdgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidodt csak irasos igazgatdi utasitasra Iépheti
tul,

legalabb 15 perccel a munkaidd, ligyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete elott
koteles a munkahelyén tartozkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitdsi orajan bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja az 6rarol hidnyzo6 vagy késo
tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és egy héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaro dolgozat idopontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
idépont elott tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokral,

A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tdmogatott 6rdkon, komplex
orékon, rdhangolddason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6radon” csak szobeli vagy
irasbeli szoveges értékelés. fejlesztd értékelés alkalmazhato.

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,

évente két alkalommal fogadoorat tart az igazgatd altal kijel6lt iddpontban, hetente
fogadoorat tart az altala megjeldlt iddpontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai
hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az, osztalyozo, kiilonbdzeti, javitd vizsgakon,
iskolai méréseken,

szakjanak megfeleld helyettesités esetén szakszerii 6rat tart,

egy orat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado6 hianyzasa elott
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tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

e bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremitkodik az
épiilet kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek,
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

o clokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hdzi tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

e clkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, kozdsségi programokra,

o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

e akonferenciat megeldzden lezarja a tanulok osztalyzatait,

e ha atanuld lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld
karéra, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja,

o sziikség esetén ellatja a tanuldk versenyre valo kiséretét,

o kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e A Komplex Alapprogram keretében orainak 30%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex orat tart. Ezek tartdsdra a tematikus tervek és oratervek
alapjan felkésziil. az osztalyra/csoportra vonatkozdéan alkalmazza az elkésziilt
oraterveket, sziikség esetén jat készit. Vezeti a Rahangolodo orakat.

e A Komplex Alapprogram keretében mivészetek ¢s digitalis alprogrami
foglalkozasokat tart, tanévre vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és
foglalkozasterv illusztraciokat készit.

e A Komplex Alapprogram keretében “Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz616 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

e A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében
megvaldsulo mérésekben, miihelyfoglalkozéasokon, konferenciakon,
tovabbképzéseken.

e A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a
bevezetést, megvalositast.

Kiilonleges felel6ssége

o felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e Dbizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

e a hataskorét meghaladd problémadkat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
az igazgatd helyettesnek vagy az igazgatonak.

5.5.2 Testnevelo tanari munkakor specialis feladatai

e minden tanév elsd testnevelés Orajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a
testnevelés oran bekdvetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast
dokumentélja,

o kiilonds figyelmet fordit a testnevelési 6rdkon a balesetek megeldzésére,
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a testnevelés orakon, sportkori foglalkozasokon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil
osztalyat, diakjait,
a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény igazgatésaganak.

5.5.3 Osztalyfonok munkakori leiras-mintaja
Kozvetlen felettese: munkak6zosség-vezetd
Megbizatédsa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra

Osztalyfonoki felelosségek:

Munkajat a Pedagodgiai Program ¢és az intézményi kiilsé és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felel6sséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felel0s a tanul6i és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi
részeit):

Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

A haladasi napld kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi oOrabeirdsok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellendrzése €s a hidnyok potoltatisa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanulok ellenérz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit €s ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

A tanul6i hianyzasok igazolasa, 0sszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét. sziikség esetén elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti
a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzobe torténd beirassal, vagy egyéb moddon
értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

Felel6sen ellatja a tanulok k6zosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit.
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Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezo valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzobe tortént bejegyzések sziiloi alairassal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvéntartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulodkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti €¢s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartérsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatéarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfondki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma €s vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztadly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanuldk tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témdkat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitdsara, ontevékenységiik, dnkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanulodival segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztdlydval az iskolai hézirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomdnyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulésokat, k6zos kulturdlis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezett vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

crer

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfondki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.
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Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, €letvitelérodl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja
(pl. 1skolai alapitvany).

Munksja soran figyelembe veszi a DOK programijat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban
tanitd pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kdozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szdmukra szocidlis és tanulményi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkéjat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfondki munkakdzdsség munkajaban.

Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd tanarokat
¢és az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja ossze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idékozonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat
tart.

Sziiléi eértekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot ad
és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

A sziiléi értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy
helyettesét.

Torekszik a csaldd €s az iskola nevelémunkdjanak 6sszehangoldsara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziildkkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéEli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozo6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok
atlagatol a tanul6 karara.

Ko6zremiikodik a tanuloi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegyljtésében és
elbiralasaban.

Kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
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e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai,
szervezési stb. feladataira.

rer e r

5.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti 0rarend alapjan torténik a pedagdégusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo
tanitasi 0rak megtartasa utan szervezhetdk.

5.6.2 A tanitasi orak idétartama 45 perc. Ett6l eltér a testnevelés 1. 6ra, ami 7.15-t61 7.55-ig
tart. Bevezetésére a ndvekvo oraszam miatt volt sziikség. A tanorék, sziinetek, idopontjait a
hazirend hatarozza meg.

5.6.3 A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezet6i és a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt.
A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.
A kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal eldre engedélyezett
idépontban és mddon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

5.6.4 Az orakdzi sziinetek rendjét a sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik.
Munkajukat tanuléi {ligyelet segiti, a 7-8.-os tanulok kozil a didkdonkorményzat
szervezésében.

5.7 Az osztalyozo vizsga rendje.

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha:

a) ha egyéni tanrend szerint tanul

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d0 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 dranal tobbet mulasztott, és a nevelOtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdsegét,

e) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

f) a tanul6 fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

5.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, az azt
koveto takaritas végéig, altalaban 21.00 o6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben
iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 9.00 — 12.00-ig. Az iskolat szombaton,
vasarnap ¢s munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A

szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad
engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi ¢és tanuldi jogviszonyban nem allok
vagyonbiztonsagi okok miatt csak egyeztetett idOpontban, és csak az elfoglaltsaguk idejére
tartdzkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a portan regisztraltatniuk kell
magukat. Az iskola teriiletére a fogad6 alkalmazott kiséretében Iéphetnek. Rendkiviili esetben,
egyeztetés nélkiil, az tligyeletes vezetdé engedélyével az igazgatdosdg fogad. Az épiiletbe, a
tandrak védelme érdekében, a latogatd onalldan nem mehet fel!

23.



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 iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.

5.9.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok els6sorban a kotelez6 és a valaszthatd tanitasi
orédkon hasznalhatjak. A foglalkozéasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tart6 pedagogus feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, sth. hasznalatanak rendjét a
hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és
a pedagdégusok szamara Kkotelezo.

5.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

5.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezdrasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitési érakat kovetden —
a technikai dolgozodk feladata.

5.9.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.10 A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elotti 5 méter sugaru
terilletrészt, a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szadmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt dll, a sziild értesitése mellett, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodod vendégek szdmdra a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény az intézményi dohdnyzds szabdlyainak
végrehajtasaért felelds személy az iskola igazgatoja.

5.11 A tanulébalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyféndk tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszelyeirdl is. A tajékoztatd
megtorténtét €s tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszEly lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, technika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét
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az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara
potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szdmitdgépeit a tanuldk csak tanari
felligyelet mellett hasznalhatjak.

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

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgato6 altal megbizott
személy végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az illetékes munkavédelmi felelds. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok alairasukkal
igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkdz oOrai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitet nem technikai jellegli
pedagdgiai eszk6zok a tanitdsi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

5.12 A mindennapos testnevelés szervezése
Didkjaink szamra a pedagogiai programunk heti ot testnevelési ordt tartalmaz.
A 4. és 5. testnevelés orat diakjaink szamara az alabbi rendben is biztositjuk:

e aziskola sportkorben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2
orés kotelezd sportkori foglalkozason valo részvétellel;

e akiilsd szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportol6 tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benytjtasaval;

e akdtelezd testnevelési ordkon feliil szervezett heti 2-2 6ras gydgytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-
egeszsegligyl szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt
vehetnek

Az iskolai sportkdr sportagi foglalkozésai:

e 1-4 évf. fia labdarugas
e i kosarlabda
e leadny kosarlabda

A sportcsoportok heti 2-2 ora iddtartamban biztositanak testedzési lehetséget didkjaink
szamara. Az iskolai sportkdrben sportold tanuldk részére az iskola biztositja a
sportversenyeken, valamint a diakolimpian torténd részvételének feltételeit.

rer s r
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Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldok érdekl6dése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozéasok helyét és idOtartamat az igazgatd ¢€s helyettesei
rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrdl naplot kell
vezetni.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez val6 felzarkodztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus
tartja.

A tehetséggondozas 1-3 {6 részére szervezett magasabb szintli képzés.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakodzosségek és az oktatdsi igazgatohelyettes
feleldsek.

A szakkorok a tanulok érdeklédésének megfelelden szervezett magasabb szintli képzést
biztositanak. A lehetdségeket a tanévre vonatkozd munkaterv, tantargyfelosztas tartalmazza.
A fejleszté foglalkozasok az integracios program részeként, a HHH-s tanulok, és a
programba bevont HH-s tanulok képességeinek fejlesztését teszik lehetévé. A BTMN-s
tanulok ellatasa a szdmukra szakértéi véleményben eldirt draszamban és teriileteken.

6. Az intézmeény nevelOtestiilete €s a szakmai
munkakozossegei

6.1 Az intézmény nevelétestiilete

6.1.1 A neveldtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathoz6 szerve. A
nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagégus munkakort betdltd
munkavallal6ja, valamint a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd egyéb felséfoku
végzettségll dolgozoja.

6.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatési intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben
¢€s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

6.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai kdnyvtar kozremiikodésével kdlcsonzés
formdjaban megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

6.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

6.2.1 A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo konferencia,
o tdjékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

e rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).
e KAP belsé munkamegbeszélések
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6.2.2 RendKkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igénylo értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig
jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

6.2.3 A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén
csak az adott osztalykozosségben tanitéo pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Az
egy osztalyban tanitok értekezlete sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan
barmikor tarthato, az osztaly aktudlis probléméinak megtargyaldsa céljabol.

6.2.4 A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal ¢s egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatdrozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

6.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgat6 altal kijelolt napon
tanévzdaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢és tanév végeén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztdlyozo értekezletet tart a
nevelOtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgato adhat
felmentést.

6.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

6.3.1 A szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban,
tervezéseben és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak az iskola
pedagbdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a
palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd megbizdsara — részt vesz az
iskola pedagogusainak €s gyakornokainak bels6 értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

6.3.2 A szakmai munkakdz0sség tagjai javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik
személyére. A munkakozdsség-vezetd megbizasa az igazgato jogkore, iskolankban, a
nevelOtestiilet egyetértésével, a megbizas 3 tanévre szol. Az intézményben négy
munkako6zosség miikodik: alsos, real, human és az osztalyfonoki munkakozosség.

6.3.3 A munkako6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlas biztositasa a vezetés és
a pedagdgusok kozott. A munkakozdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakdzosség tevékenységérol, osszeallitja a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakozosség
munkdjarol.

6.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

6.4.1 A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak
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Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségeét.

Egyiittmitkddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidéaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosség-
vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miukddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
Haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagét.

Osszeallitjak az intézmény szamaéra az osztalyozd, kiilonbozeti és javitd vizsgak
anyagat.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
Az intézménybe ujonnan keriilé pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogato szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A munkak6zosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazisaban, Oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében,
megvalosit asitdsaban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

6.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az igazgato altal kijelolt iddpontban munkak6zosség-vezeto tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és
tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatoénal; a munkakdzdsség minden tagjanal orat
latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérzé munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdsség
tevékenységérol a neveldtestiilet szamara.
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o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld 1dot kell biztositani szamara a munkak6zosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

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

7. Az intézményi k6zosségek, a kapcsolattartas formai €s
rendje

7.1 Az iskolakozosség
Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az §sszessége.

7.2 A munkavallaléi kozosség
Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
dolgozokbol all.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk €s a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,

e sziiléi munkakodzosség,

e iskolaszék,

e intézményi tanacs

e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

7.3 A sziil6i munkako6zosség
Az iskolaban miikddd sziildi szervezet a Sziiléi Munkako6zdsség dontési jogkorébe tartoznak
az alabbiak:
e sajat szervezeti és milkddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e aképviseletében eljard szemeélyek megvalasztasa (pl. a sziil61 munkakdzosség elnoke,
tisztségviseldi),
e asziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése,

A sziil61 munkakozosség vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a
véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény
igazgatdja felelds.

7.4 Az iskolaszék

Az iskolaszékbe a sziilok, pedagdgusok és az iskolai didkonkorményzat azonos szamu
képviseldt valasztanak, egy fot a fenntart6 delegalhat. Az iskolaszék pedagogus tagjait a
nevelGtestiilet valasztja meg titkos szavazassal. Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az
alabbiak:

e sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitéasa,
o tisztségviseldinek megvalasztasa,
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e aziskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgato, a nevel6testiilet vagy a
fenntartd dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankonyvelldtas szervezésével kapcsolatos szabalyok
elfogadasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:
e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasakor vagy mddositasakor, a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,

e ahazirend elfogadéasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény miikodését érinto osszes kérdésben.
Az iskolaszékkel valo kapcsolattartas az igazgato kotelessége.

7.5 Az intézményi tanacs

Az intézményi tanacsba 1 fot delegal a telepiilési 6nkormanyzat, egy f6t a nevelétestiilet,
és 1 fot a sziil6i kozosség.

Az intézményi tanics tagjai megvalasztjak az az intézményi tanacs elnokét, és
kidolgozzak az intézményi tanacs iigyrendjét.

Az intézményvezeto tanévente kétszer beszamol az intézményi tanacsnak az
intézményben folyé munkarol.

Az intézményi tanacs véleményét jogszabalyban szabalyozott esetekben, valamint az
SZMSZ modositasakor ki kell kérni.

7.6 A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mitkodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
nevelotestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkorményzat élén, annak szervezeti és mitkddési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati-vezetd illetve az iskolai
didktandcs all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a diakonkormanyzat munkdjat segito tanar tamogatja és
fogja ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkozOosség javaslatara — az igazgatd biz meg. A
diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
diakkozgyiilest tart, melynek 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgytilés napirendi pontjait a kdzgytilés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel,
igazgatoval valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.7 fejezetében irottak szerint — szabadon
hasznalhatja.

7.7 Az osztalykozosségek
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Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztdly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd
bizza meg.

7.8 A sziil6k, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai
7.8.1 Sziil6i értekezletek
Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szil6i értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldésa céljabdl az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkak6zosség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.
7.8.2 Tanari fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgat6 altal kijel6lt idépontban — kettd
alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak idotartama legalabb 60 perc.
A pedagogus altal kijel6lt heti fogadodran a sziild, gondvisel6 — telefonon vagy elektronikus
levél utjan torténo - idépont-egyeztetés utan vehet részt.
7.8.3 A sziilok irdsbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis napld és a tajékoztatd
flizet parhuzamos vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségliknek. A sziildvel valo
kapcsolatfelvétel telefonon vagy a digitalis naplé révén kiildott elektronikus levéllel is
torténhet. Az osztalyfénok a digitalis naplo utjan is tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a
sziil61 értekezletek idOpontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb
6t munkanappal nappal az esemény el6tt.
7.8.4 A didkok tajékoztatasa
A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitdsi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb harom osztalyzat
megléte sziikséges a tanulo lezardsdhoz. Az osztalyzatok szdmanak szambavétele
naploellendrzéskor torténik. Témazaro dolgozatok megirasanak idopontjarol az osztalyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott tdjékoztatni kell. EQy napon
maximalisan 2 témazard dolgozatot lehet iratni.
A tanulo egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat egy héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés form4jaban kell a didksag
tudomasara hozni.
Az igazgat6 és a nevelOtestiilet szilikség szerinti gyakorisdggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tanarai is.
7.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

e alapité dokumentum,

e pedagogiai program,
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e szervezeti ¢s mikodési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve megtaldlhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében
— az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden
tanitvanyunk ¢&s sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor
atadjuk.
7.9 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
7.9.1 Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami
Népegészségiigyi €s Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja
biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védono,

e az ANTSZ varosi tiszti-foorvosa.
7.9.2 Az iskola kiils6 kapcsolatainak fenntartasaért az igazgato a felelds. Iskolank allandé
partnerei az alabbiak:

o fenntart6 szakreferensei
gyermekjoléti szolgalat
kormanyhivatal
Sulihost Kft.
a Nemzeti Pedagogus Kar képviseldivel
Szeged- Alsovarosért Kozhasznu Egyesiilet
a beiskolazasi korzet 6vodai
a tovabbtanulast biztositoé kozépiskolak
a Palyavalasztasi intézet munkatérsai
az iskoldnkban hitoktatast végz6 egyhazi szervezetek
Forma Miivészeti Iskola
Hammid6 Miivészeti Iskola
a varosrész korzeti megbizottja, iskolank ,,rendére”
Alsovarosi Miivelddési Haz
Téajhaz

8. A tanulok tigyeinek kezeléseével kapcsolatos szabalyok

8.1 A tanuléi hidanyzas igazolasa
A tanuloi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore.
8.2 Rendkiviili esetben harom napot meghaladé hianyzas sziildi kérelmezése az igazgatohoz
irott elézetes kérelem forméjaban torténhet. A kérelmet az igazgatd egyénileg, a kortiilmények, a
tanuld tanulményi helyzete, hidnyzasai figyelembe vételével birdlja el. Annak eredményérdl a
szll6t és az osztalyfonokot irasban értesiti.
8.3 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a jogszabalyok eldirdsai szerint torténik.

e cls6 igazolatlan ora utan: a sziil6 értesitése

e a10. igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése,
gyermekjoléti szolgalat, a kormanyhivatal értesitése.

e a30. igazolatlan 6ra utdn: sziil6t, gyermekjoléti szolgalatot, kormanyhivatalt
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e az 50. igazolatlan d6ra utan: a sziild, a jegyz0 és a kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

Az iskolai fegyelmez6 intézkedések alkalmazasa soran, ha a tanul6 az igazgatdi megrovas
fokozatot elérte, a sziil6t hivatalos értesitéssel az igazgatd behivatja a tanul6 tovabbi sorsanak
egyeztetése érdekében. Az egyeztetésen a tanuld osztalyfonodke jelen van, és beszamol a tanulod
fegyelmezetlenségeirdl.

8.6 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hidnyéaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositdsdval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanulod — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilgje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényerdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban kdteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodésra vonatkozdan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziil6 €s a tanulo) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

8.7 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabadlyait az alabbiakban
hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kdtelességszegésrol szolo informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsdnak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az €rintett tanulot €s sziilot személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkovetett kitelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiiz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzékonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
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A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sziilojének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzo
nevelGtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kittizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositasara az

iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

8.8 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvényben szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségeérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a szil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tiizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton €s irasban
értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza
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e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfdljebb
harom honapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald

e az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e 3z egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e asérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

9. Az intézmeényi hagyomanyok apolasa

9.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megodrzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket a
nevelOtestiilet az iskola éves munkatervében hatidrozza meg.

Iskolai tinnepségek:
- tanévnyitd linnepség
- tanévzar6 linnepség, ballagas

Iskolai megemlékezések
- Aradi Vértanuk emléknapja / oktober 6./
- Oktober 23. Forradalom és Koztarsasag kikialtasanak napja
- Marcius 15. Forradalom és Szabadsagharc évforduloja
- Janius 4. A Megbékélés, a Nemzeti Osszetartozas Napja

Iskolai rendezvények:
- Témahét
- 3 hetet meghalado6 projekt
- Csaladi Nap

Hagyoméanyos rendezvények az Alapitvany szervezésében:
- Karacsonyi Koncert

Hagyomanyos szaktargyi versenyek:
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- szavaloverseny

- helyesirasi verseny

- matematika haziverseny

- német, angol haziverseny

- részvétel a Varosi Didkolimpian

Az iskolai iinnepségeken iinnepi 6ltozetben kell megjelenni. Az linnepi 0ltozet: sotét
szoknya, nadrag, fehér bluz, ing.
A didkonkormanyzat rendezvényeit évente a sajat munkaterviik tartalmazza.

10. Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata
1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az intézmény miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsahoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozdé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az alloméany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

¢) tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiillonboz6 informécidohordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Az intézmény szamdara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank kdnyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezdk:
a) gylijteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

¢) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkdnyvek kodlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
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Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

¢) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi kdnyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatod intézményekben mikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairél, szolgaltatasair6l.

3. Az iskolai tankonyvelldatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvelldatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar munkakori feladatként a kovetkezd
feladatokat latja el:

¢ nyilvantartja az iskolai kdnyvtarbol kolcsonzéssel biztosithatd konyveket,

o clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,

o folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhaszndlodésanak mértékét,

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany pétlasara.

Az iskolai konyvtar allomédnyéaba veszi az ingyenes ¢€s a téritésmentes tankonyvellatasra
jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd
kikolcsonzi a tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabdlyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni,
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni,

e azingyenes és a téritésmentes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett
tankonyveket szintén nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok
e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolesonzése,

e tankonyvek, tartds tankonyvek, kiillonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

e lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

37.



o tajékoztatd a didkok szdmara a kdnyvtar hasznalatarol,
e konyvtari ordk, egyéb foglalkozasok tartasa,
e nevel6-oktatdé munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

o tdjékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallalgja
igénybe veheti. A beiratkozas szandékat jelezni kell, eredményeként a konyvtaros tanar
nyilvantartasba veszi a jelentkez6t, ezzel a beiratkozas megvaldsul.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kodlesonzése €s olvasotermi
hasznalata, a szdmitogép- és internethaszndlat téritésmentes. A nyomtatasért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idOtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari szliniddre torténd kdlcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idOtartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket
a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankdnyvek arra az
id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében
valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szadmitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mitkodésképtelen,
hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkélkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek adatforgalmat
ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikdnyvtar” is, amelynek anyagai a személyes
hasznalatra folyamatosan, ill. a sziikséges id6tartamra vannak kikoélesonozve, kiilon
nyilvantartas szerint.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kodlesonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.
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11. Zar6 rendelkezések

11.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja
az iskolaszék, az intézményi tandcs, és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

11.2. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyba 1épésével egy idében minden
korabbi szervezeti és milkodési szabalyzat hatalyat veszti.

Szeged, 2019. szeptember19.

Tibai Jozsef
intézményvezeto
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ZARADEK

1. Az SZMSZ feliilvizsgalatat és modositasat a nevelétestiilet elvégezte. Az intézményvezetd
nyilatkozik, hogy jelen mddositas sem a fenntartora, sem a mikddtetére tobbletkdtelezettséget

nem harit.
Az SZMSZ 2020. szeptember 21. napjan Iépett hatélyba, visszavonasig érvényes.

Kelt: Szeged, 2020. szeptember 18. , L,
{ =%

intézmén

P

2. Elfogadta a nevelétestiilet

Kelt.: Szeged, 202(.szeptember 18.
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Kelt.: Szeged, 2020. szeptember 14. _ / e ; .

3. Véleményezte az iskolaszék.

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

4. Véleményezte a Diakonkormanyzat.

Kelt.: Szeged, 2020.szeptember 16. KP/,,\ . , &L
....... DOK képviseldje
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5. Véleményezte az Intézményi Tanacs
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fenntarto
tankeriileti igazgatd
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Jelen szabalyzat az iskola Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak 1. szamu melléklete.

Szakértéi véleményt készitett 1999. marcius 18-4n Dr. Lukatsy Sarolta iskolai konyvtari
szakértd./ A mukodési és gyljtokori szabalyzat a szakértd altal javasolt kiegészitéseket
tartalmazza./

I. Altalanos adatok:

A konyvtar neve, cime, telefonszama: Szegedi Alsovarosi Altaldnos Iskola konyvtara

Szeged, 6725
Dob6 u.42.
442-440

A konyvtar tagja a Csongrad megyei iskolai konyvtarhalozatnak, szakmai érdekvédelmi
szervezete a Csongrad Megyei Konyvtarosok Egyesiilete /székhelye: Somogyi Konyvtar,
6720. Szeged, DOm tér 1-4./ A konyvtar bélyegzdje:

A konyvtar elhelyezése /emelet, ajtd, m2, batorzat/: Fszt.9. sz. terem, 56, m2, puzzle
asztal hullamelem 8. db, asztal computer 1 db, asztal tanari 1 db, szekrény szabadpolcos 4
db, tanuldi szék 36 db, tanari szék 1 db, folyoirattartd szekrény 2 db, konyvtari falépcsé 3
db, 1 db lemezjatszos szekrény.

A kozelben lévd kozmiivelddési intézmények: Somogyi Konyvtar Klebelsberg telepi
Fiokkonyvtara Alsovarosi Miivelddési Haz.

II. A konyvtar feladatai:

1. Alapvetd célja, hogy segitse az iskoldban folyd oktato-neveld munkat, a
pedagogiai programban meghatarozott célok helyi megvalositasat.

2. Ehhez biztositja a szakszerlien ¢és folyamatosan fejlesztett gylijteményt,
rendelkezésre bocsatja a kiilonbozd informaciohordozokat, tajékoztatast nyajt a
helyben vagy mas konyvtarakban megtalalhaté6 dokumentumokrol.

3. Kozponti szerepet tolt be az iskola az olvasas- és konyvtar-pedagogiai
tevékenységében, ennek megfelelden fejleszti a tanulok ©6nallé ismeretszerzési
képességét, részt vesz a konyvtarhasznalatra neveld orak, szabadidéd programok,
vetélked6k megtartdsdban, Osztdonzi a tanuldkat az olvasds megszeretésére,
altalanos muveltségiik szélesitésére.
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4. Biztositja a pedagdgusok alapvetd szakirodalmi igényeinek kielégitését, az oktatas
modszertani kultira fejlesztését, a nevelési konfliktusok, szitudcidok optimalis
megoldasahoz sziikséges szakirodalmat.

III. A koényvtar mukodése:

1.

A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és
aranyosan fejleszti allomanyat, az iskola tanarainak javaslatait, igényeit figyelembe
véve a gylijtokori szabalyzat alapjan /lasd: IV. fejezet./

A konyvtar allomanya vétel / esetlegesen ajandék/ utjdan gyarapodik, de a
gyljtokorébe nem tartozé dokumentumok még ajandékként sem keriilhetnek a
konyvtarba. Az allomany gyarapitasara fordithatd az iskola kdltségvetésében kell
eldiranyozni. Konyvek vagy més dokumentumok csak a kdnyvtaros hozzajarulasaval
vasarolhatok a konyvtar szamara.

A konyvtarba érkezd dokumentumokat a konyvtaros szabalyszerlien bevezeti az
egyedi /cim/ leltarkdnyvbe, a tankdnyveket, munkafiizeteket, tandri /modszertani/
kézikonyveket, gyorsan avulo tartalmua kiadvanyokat, periodikdkat, pedig a brostra-
nyilvantartasba.

A feleslegessé valt, elavult, fizikailag tonkrement konyvekrdl, valamint az olvasok
altal elveszitett konyvekrdl évente egyszer jegyzéket készit, s ezeket az allomanybol
kivonja a 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet szerint. Ugyancsak ezen rendelet szerint
jar el a rendszeres allomany ellendrzéseknél.

A konyvtar az igényeknek megfelelden és az oérarendben is meghatarozott idében tart
nyitva a11/1993. MKM. Rendelet Gitmutatasa szerint, ilyenkor a konyvtarhasznalokat
tajékoztatassal, tanacsadassal segitjik. A megfeleld irodalom felkutatasaban. A
konyvtar hasznalata ingyenes, csak az intézmény tanuldi €s dolgozoi vehetik
igénybe. Nyitvatartasi id6 /napok, orak/: hétfotél-péntekig naponta 13-14 oraig.

A konyvtarhasznalokrol és a tanulokrol évfolyamonként, valamint a kikdlcsonzott
dokumentumokrol nyilvantartast vezetiink. A nyilvantartasokat havonta 9sszesitjiik.
A konyvtaros évente két alkalommal statisztikat és beszamolot készit. Az Osszesitett
statisztikat, a fenntartd kérésére, a rendelkezésre kell bocsatani.

A konyvtar dllomanya cédulakatalégusforma szerint:
o raktari
o Dbetlirendes leir6 modon van nyilvantartva

A konyvtar 4allomanyat részben zart szekrényben tematikusan és részben
szabadpolcos formaban helyezziik el az alabbi tagolas szerint:
o kézikonyvtar
ismeretterjesztd konyvek
szépirodalom / kiilon: mesék, versek, dramak/
pedagdbgiai szakirodalom
audiovizualis dokumentumok
tankonyvek, tartos tankonyvek /duplumok/
o folydiratok
A szaktantermekbe tartos /éves/ haszndlatra kiadhatok a kézikonyvtar duplumai.

0O O O O O

A konyvtari allomany védelme, egységének megorzése, a raktari rend biztositasa a
konyvtaros feladata.
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Az éalloméany allapotanak megorzését hazi kisjavitassal kell megoldani. A javitasok
lehetséges modjai:

o akonyv gerincének javitasa ragasztassal,
o akiesett lapok ragasztésa,

o ahidnyzo lapok poétlasa fénymasolattal,
o a firkalasok radirozasa.

A javitasokhoz igénybe lehet venni a tanulok onkéntes segitségét.

A kikolcsonzott dokumentumokért a kolcsonvevok anyagi feleldsséggel tartoznak.

A konyvtar fo gyiijtokore:

1. A konyvtar az iskola oktatési sziikségleteinek megfelelden gylijti anyagat, tehat:

a)

b)

c)
d)

Az éltalanos iskolaban oktatott tananyaghoz sziikséges dokumentumok az iskola
pedagbgiai programjaban meghatarozott tantargyak /magyar nyelv és irodalom,
angol és német nyelv, emelt szinti angol és német nyelv, matematika,
torténelem és allampolgari ismeretek, természetismeret, biologia és egészségtan,
fizika, kémia, foldrajz, ének-zene, rajz, szamitastechnika, technika, testnevelés,
osztalyfonoki/ sziikségleteinek megfelelden.

Szakkorok, valaszthatdo foglalkozasok /a tantargyfelosztdsban meghatarozott
foglalkozasok, matematika, angol nyelv, képzémiivész, egészséges életmod,
fizika, beszédmiiveld,  szamitastechnika  szakkorok/  sziikségleteinek
megfelelden.

Az alapfoku oktatashoz sziikséges pedagogiai szakirodalom.

Az oktatott tantargyakhoz tartoz6 tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok.

2. Témakorok szerint részletezve /konyvek/

A gylijtés terjedelme és szintje: A gylijtés mélysége:
a./ kézikonyvek:
- kis és kozépszinti altalanos - teljességgel /1-1 pld/

lexikonok, enciklopédiak

- a tudoményok, a kultlra, a hazai és

egyetemes miivelodéstorténet alapszintii -.teljességre torekvoen /1-1
pld/ 6sszefoglald

- egy- és tobbnyelvii szétarak, hatarozok

a munkaltato oktatasnak megfelelden.

Pl. Magyar értelmez6 kéziszotar.

Kis névényhatarozo - 10-15 pld.-ban
Helyesirasi kéziszotar

Angol, német szotarak.

b./ Ismeretk6z16 miivek:
- valamint oktatott tantargyhoz tartozo

alapfokt, népszerii ismeretterjeszto
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miivek - teljességre torekvoen /1-5

pld./

- a tanult tantargyakban val6 elmélyiilést
¢s a tananyagon talmutaté tajékozodast
kielégitd alap- és kozépszintli ismeret-
k6z16 irodalom - valogatva /1-1 pld/

- az egyes tantargyak kiegészit6 irodalma

pl: miivészetek, kornyezetvédelem, néprajz,

Onismeret, vallasok - valogatva /1-3 pld/
- a tudoményok és miivészete nagy alakjai-

6l sz0616 életrajzok, képes monografidk, mi-

vészeti albumok - valogatva /1-2 pld/
- az egyéni érdeklédéshez kapcsolddd népszerti

/alapszintll/ ismeretterjesztd munkak /pl. kis - erdsen valogatva /1 pld/

allattartas, ufok./
- helytorténeti és helyismereti kiadvanyok,

térképek, pl. Magyarorszag, Szeged, Alsovaros

foldrajzaval, torténelmével foglalkozok - teljességre torekvden /1-5
pld/
- a szakkorokhoz kapcsolodo irodalom - valogatva /1-1 pld./

c./ szépirodalom:

- az altalanos iskolai tantervekben megjelolt - kiemelten /20-30 pld/
hazi és ajanlott olvasmanyok

- a tananyagban szerepld klasszikus és kor- - teljességre torekvoen /1-2
pld/
tars szerzok vélogatott miivei, gylijteményes
kotetei.

- a magyar ¢s kiilfoldi lira reprezentans alkotoi - teljességre torekvoen /1-2

- a népszer(, foként magyar meseirok gyiij- - valogatva /1-2 pld/
teményei, meseregényei, mondatgyiijtemények

- gyermek-¢és ifjusagi regények, kalandos és - er6s valogatassal /1-1 pld/
fantasztikus regények

- ¢letrajzi €s torténelmi ifjusagi regények - er6s valogatassal /1-1 pld/

Megjegyzés: Kriminek, bestsellernek egyaltalan nincs helye az altalanos iskolai
konyvtarban.

d./ pedagdgiai szakirodalom:

- pedagdgiai lexikonok, fogalomgytijtemények - 1-1 pld.-ban szotarak
- a legfontosabb pedagdgiai-és neveléstorténeti - 1-1 pld.-ban
Osszefoglalok, a pedagdgia klasszikusaira
vonatkoz6 miivek
- anevelés és oktatas elméletével foglalkozd, elso- -1-1 pld
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sorban mddszertani tanulméanyok, gytijtemények
- a személyiségformalas egyes teriileteivel, a csalad - 1-2 pld
¢s az iskola kapcsolataval foglalkozo, a konfliktus-
helyzetek megoldasat segitd munkak
- valamennyi tantargy oktatasat el0segitd mddszertani, - 1-3 pld konyvek
tanari kézikonyvek
- pedagogiai hatartudomanyai, elsésorban a pszic-
holodgia, szocioldgia és a tehetséggondozas szak-
irodalma -1-2pld
- az iskola pedagogiai programja, az egyes tantargyak - 1-2 pld
tantervei, tanmenetei /kéziratok/
- tartos tankonyvek

- az egyes tantargyakhoz tartoz6 érvényes - teljességre torekvden
tankonyvek, munkafiizetek /10-15 pld/
Mellékgyiijtokor
- az iskola miikodéséhez sziikséges jogszabalyok - teljességre torekvoen /1-1

pld/
/Oktatasi K6z16ny, Magyar Ko6zlony, Pedagdgusok
Jogi Ertesitéje, munkaiigyi, ifjusagpolitika, csalad-
Védelmi, hivatali segédkonyvek./
- az intézményi koltségvetéssel, gazdalkodassal - teljességre torekvden /1-1
pld/
kapcsolatos dokumentumok.
- pedagogiai, tantargy- metodikai szaklapok:
(Iskolakulttra, Tanito, Koznevelés, Mozaik Oktatasi -1-1pld
Stiidi6 modszertani lapjai)

- a tananyag kiegészitését szolgalo ifjiisagi folyoiratok:

(Anyanyelviink, Kincskeresd, Historia, Tudas faja) -1-1 pld

a tovabbi tajékozodashoz sziikséges népszerii
ismeretterjesztd heti- és havilapok: (Kuka Buvar) -1-1pld

- konyvkereskedoi és kiadoi /tankonyv/katalogusok -1-1pld

- fontosabb altalanos bibliografidk és tantargyi -1-1 pld
bibliografidk

- a konyvtari feldolgozé munkéhoz sziikséges - 1-1 pld
szabvanyok, mddszertani segédletek

- az olvaséaspedagogia €s konyvtar hasznalattan - teljességre torekvoen 1-1 pld
modszertani kiadvanyai, feladatgytijteményei

- egyéb iratok/munkatervek, szabalyzatok, -1-1pld

beszamolok, forgatokdnyvek

3. Audiovizualis dokumentumok -1-1 pld
- a tandrakon vald szemléltetéshez, szinesitéshez alkalmas hanglemezek, magndk, és
videokazettak, cd lemezek
- napkozis, iskolaotthonos, szabadidd hasznos kitdltéséhez
mesek ¢€s ifjusagi regények video valtozatai.
- az iskolai eseményeket megorokitd videokazettak
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4. Periodikak /1-1 pld.-ban/
- 1d6szakos szakmai kiadvanyok
- kOnyvtari szakmai folydiratok

Szeged, 2013. marcius 26.

konyvtaros Tibai Jozsef

igazgat6

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzata

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdéi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szdmara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
e név (asszonyokndl sziiletési név),

e sziiletési hely és 1d0,
e anyjaneve,
e allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbeli,

e személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltdvozéd
kollégék az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat a konyvtar rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval valo
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai
e helyben haszndlat,

o kolcsonzés,
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e konyvtarkozi kdlesonzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari dllomanyrész,
e akiilongyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyéiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informacidk kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,
a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolesonzés
e A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtdval szabad kivinni.

e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel
szabad.

e A kolcsonzés nyilvantartasa a jegyzeék kitoltésével torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolesondzhetd egy honap
id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato tjabb harom hétre. A t6bb példanyos kotelezd €s ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlesdonzésben 1évo
dokumentumok eldjegyezhetok.

A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idOn feliili késedelem, tartozas ideje alatt a
kolesonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontjaig a
kolesonzott tankdnyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasdhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogéastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel
pétolni.

2.3 A konyvtar nyitvatartasi ideje: hétf6t6l-péntekig naponta 13-15 6ra kozott.

2.4 Csoportos hasznalat
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Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakorak, foglalkozdsok megtartdsara az dsszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
e informacioszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,
e irodalomkutatas,
e ajanlo bibliografidk készitése
e internet-hasznalat

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
A konyvtar katalogusszerkesztési szabalyzata
1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomény feltarésa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:

e raktari jelzet

e Dbibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabdalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

e szerzdségi kozlés
e kiadas sorszdma, mindsége
e megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve

e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
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- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
o kotés: ar
o ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

e cim szerinti melléktétel
o kozremukddor melléktétel

o targyi melléktétel
1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra ¢és a dokumentum 0sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktéari
jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO focsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek bels elrendezése szerint:

- betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- kdnyv

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez
A konyvtar tankonyvtari szabalyzata

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit.

Az iskola a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:
1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankdnyvek arra
az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba.
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A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kélesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét.

A diakok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kdtelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanul¢ sziil6je koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
e azegyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

e Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (junius 15-iQ)
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrol (oktober-november)

Kartérités

A tanulo a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdOrizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakadodan elvarhato téle, hogy az éltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megtelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolesonoz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanul¢ sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébodl, megrongalasabol
szarmaz0 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgaté irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban
a sziild altal benytjtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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ALSOVAROSI ALTALANOS ISKOLA

Adatkezelesi szabalyzat

Elfogadta az Alsévarosi Altalanos Iskola nevelétestiilete 2013. marcius 26-an
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1. Altalanos rendelkezések

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdarozza meg.

Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:
e az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. torvény

e a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
e az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallal6irdl az intézmény
nyilvantart,

e az adattovéabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitési szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozésa.

Osszefoglalva tehat szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilonésen
az adatkezelés céljarodl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérol, az adatkezelés idotartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) Az Alsovarosi Altalanos Iskola miikodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2013. marcius 25-i értekezletén
elfogadta.

b) Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil61 Munkako6zosség €s a Didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.

C) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatdi irodaban. Tartalmarol és eldirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett

formaban t4jékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya
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a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatojara, valamennyi
munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezo érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, €s
hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett tanuloi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru tanulo sziilgje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérol a tanulot €s a sziilot irasban tajékoztatni kell. A
tanuloi adatkezelés idétartama az iskoléba valo jelentkezéstdl kezdédden legfeljebb a tanuloi
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol
a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az
iranyado. Az irattari Orzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalé koteles tudomasul venni.

A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal
kotelezden megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg
kell szlintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény rogziti. Ezek az adatok kételezoen
nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaloi adatokat

a) nevét, anyja nevet,

b) sziiletési helyét és idejét,

c¢) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo6 adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

1) vezetdi beosztasat,

) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munkaidejének mértekét,

m) tartos tavollétének iddtartamat.

n) 6raadd esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

b) allampolgarsag;

c¢) TAJ szama, addazonosito jele

d) a munkavallalok bankszdml4janak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

53.



f) allando lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszama;

g) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltott idd, munkaviszonyba beszamithat6 idd, besoroldssal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja €s idopontja,

- a pedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavallalé mindsitésének idOpontja és tartalma,

- a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiéllitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

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

- munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezes,

- munkavégzEs ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6 tartozas és
annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanuloi adatokat

a) nevet,

b) nemét,

c) sziiletési helyét €s idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgéarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-€, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsdnak helyét,

p) tanulmanyai varhatd befejezésének idejét,

g) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanulo allampolgarsaga,
b) allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

54.



€) nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezEese, szama,

d) sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonésen

- a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel dsszefliggd mentességek,

- beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdo tanul6 rendellenességére vonatkozo
adatok,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok,

f) a tanuloi balesetekre vonatkozo adatok,

g) tobbi adatot az érintett hozzéjarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok
a fenntartonak, a kifizetOhelynek, bir6sagnak, rendérségnek, ligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanuldok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb
eseteit k6zoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntarto, birésag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

c) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1;j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

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

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabal,

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%-0S
étkezési kedvezménye, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az
adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.
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4, Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatoja a felelos. Jogkorének gyakorlasara az iigyek
alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betolté pedagogusokat, és az
iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

e a?2.l. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a?2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
a 2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzojének,
a 2.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
¢érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeloi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi korben.
Igazgatohelyettesek:
e a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet ), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
e a?2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Iskolatitkar:
e tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

e atanulok felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,

e apedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai
szerint,

e apedagogusok ¢s munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
e apedagogusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
e adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyténokok:
e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepldk koziil az alabbiakat: a magatartés, szorgalom
¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, a sziilonek,

e a2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanulo6i baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s:
o a2.2.2 fejezet e) szakaszdban szerepld adatok,
e a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.
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Az iskolai honlap szerkesztésével megbizott pedagogusok:
e Dbeszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil olyan pedagégusoktol, didkoktol és
sziiloktol, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazo6 informaciok jelennek
meg,

e Dbeszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktol és didkoktol, akikrol
kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken

szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),
e a fentiekben emlitett hozz4jarulés altalaban szobeli, kritikus esetekben irdsos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartadsi modja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,
o elektronikus adat,
e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e az iskola honlapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyoméanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetok.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

e amunkavallal6 személyi anyaga,

e amunkavallalo tdjékoztatasarol szolo irat,

e amunkavallaloi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e amunkavallalo bankszamldjanak szama,

e amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat €s megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akdzokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

e a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatosag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény vezetdje és helyettesel,

e az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

e avonatkozé torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
e sajat kérésére az érintett munkavallalo.
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5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatdja
e az intézmény igazgatdhelyettesei
e az adatok kezelését végz0 iskolatitkar.

A személyi iratokat €és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmistilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz tjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése ¢és tarolasa
A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak 0sszedllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabdlyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytijtdben zart szekrényben kell érizni.
A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elsd
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

e a munkaviszony elsd alkalommal val6 1étesitésekor

e a munkaviszony megsziinésekor
¢ ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai €s az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az
iskolatitkar végzi.

5.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az aldbbiak lehetnek
e az intézmény igazgatdja
e azigazgatOhelyettesek
e az osztalyfénok
e az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a haldzatrol valé torlés, stb.) kell tennie.
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5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok é€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:

e {Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

e torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e beirasi naplo,

e osztalynaplok,

e adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositdsa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az sszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztalya,

e atanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szdma,
o sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e alland6 lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

e atanul6 altaldnos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-j€ig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
pontos €s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett
tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziildje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetéseérdl.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezet6i feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott moédon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegti
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely méas modon torténd) tovabbitasa szigoraan
tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalék, tanulok és sziil6k jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozélni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.
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A munkavallalo, a tanul6 vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallal6, a tanul¢ illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallal6 a kdzokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyulo nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanul6 illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a kérelem
benyujtasatol szamitott 22 munkanapon beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevo
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudoményos kutatés céljara torténik;

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatoja - az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovéabbitotta, €s akik kdtelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak kozlésétél szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési térvény szerint birosaghoz
fordulhat.

5.5.3 A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birésdghoz fordulhat. A
birdsag az tigyben soron kiviil jar el.

A Szegedi Als6varosi Altalanos Iskola adatvédelmi
nyilvantartissal kapcsolatos feladatainak végrehajtisi rendje

A Szegedi Alsovarosi Altaldnos Iskola adatvédelmi nyilvantartas vezetésével és
kezelésével kapcsolatos végrehajtasi rendjét az alabbi jogszabalyok és szabdlyzatok
alapjan hatdrozom meg:

60.



e az Europai Uniot (EU) 2016/679 sz. eurdpai parlamenti €s tandcsi rendelete,

e az informdcids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. térvény, valamint

e az intézmény adatkezelési szabalyzata.

1. A koznevelési intézmény mint kozfeladatot ellatd szervezet az adatkezeldi feleldsségébe
tartozoan végzett adatkezelési tevékenységeirdl irdsos nyilvantartast vezet, melynek
adminisztrativ teenddit az adatvédelmi tisztviseld latja el.

2. Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:

a) az intézmény nevét és elérhetdségét (cim, telefon, fax, e-mail)

b) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét (telefon, e-mail)

C) az intézményben foly6 adatkezelés céljait

d) az érintettek, valamint a személyes adatok kategoriainak ismertetését

e) a cimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy k6zolni fogjak

f) akiilonb6zo adatkategoriak torlésére az irattari tervvel 6sszhangban eldiranyzott
hataridéket

g) az adatkezelés biztonsagat garantal6 technikai és szervezési intézkedések altalanos
leirasat

h) az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartast

1) az érintettek jogai gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek szamat, idépontjat, targyanak

rovid bemutatasat.

3. Az adatvédelmi nyilvantartasban definialni kell az intézményben hasznalt nyilvantartasi

rendszereket azok pontos megnevezésével és az adatvédelmi kockazatok értékelésével.

A Szegedi Alsévarosi Altalanos Iskola adatvédelmi nyilvantartisa

1) Az intézmény neve és elérhetésége: Szegedi Alsovarosi Altalanos Iskola

Cime: 6725 Szeged, Dob¢ utca 42.
Telefonszama: 62/442-440, fax szama: 62/442-328
e-mail: alsovarosi@alsovarosiiskolaszeged.hu

2) Az adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetdségei:

vt veveennn. ISkolatitkar
telefonszama: 62/442-440
e-mail cime: alsovarosi@alsovarosiiskolaszeged.hu
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3) Az intézményben foly6 adatkezelés céljai

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység céljai a kovetkezok:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évé tanulok személyes adatainak
jogszabalyi elrendelésen alapuld kezelése

az intézménybe felvételiiket kérd tanulok személyi adatainak jogszabalyi
elrendelésen alapul6 célhoz kotott kezelése

az intézménnyel munkaviszonyban 1évé munkavallalok személyes adatainak és
munkavallaldssal kapcsolatos adatainak jogszabalyi elrendelésen alapul6 kezelése
az intézménnyel tanuldi jogviszonyban mar nem 1évd, de a kordbbiakban az
intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1év0 tanuldk személyes ¢és tanulmanyi
adatainak jogszabalyi elrendelésen alapuld kezelése

az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évék nem jogszabalyi elrendelésen alapulo
személyes adatainak sziildi (nagykort tanulok esetében tanuléi) kezelése

az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évék nem jogszabalyi elrendelésen alapuld
egyes kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése a sziild (nagykoru tanuld
esetében a tanulo) irasbeli hozzajarulasaval

az intézmény szamara sajat kozremiikddésiikkel és elhatarozasuk alapjan postai
vagy elektronikus uton eljutatott személyes, adott esetben kiilonleges adatok célhoz
kotott kezelése olyan személyek esetében, akik az intézménnyel tanuldi vagy
munkavallaloi jogviszonyban nem allnak (pl. paly4dzatokhoz vagy akar kéretleniil
onéletrajzok benyujtasa)

az intézmény elektronikus elérhetdségeire kiildott elektronikus levelekben foglalt
személyes vagy esetenként kiilonleges adatok korének célhoz kotott kezelése az e-
mailt kiild6 erre utalé magatartasa alapjan

4) Az érintettek, valamint a személyes adatok kategoriainak ismertetése

Az érintettek kore:

a)
b)
c)
d)

Az

az intézménnyel tanuloi jogviszonyban lévo tanulok

azg intézménybe felvételiiket kéro tanulok

az intézmény munkavallaloi

azg intézménybe postai vagy elektronikus uton személyes adataikat kiildo, az
intézménnyel tanuloi vagy munkavdllaloi jogviszonyban nem 1évé személyek

intézményben jogszabalyi elrendelés alapjan kezelt személyes adatok kategoridi

a kovetkezok:

A) A mun

kavallalokra vonatkozo személyes adatok kezelése
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Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos alabbi adatokat

A Koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kdzalkalmazotti alapnyilvantartasra
vonatkozo rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

neve, leanykori neve,

szliletési ideje és helye, anyja neve

oktatasi azonositd szama, pedagogus igazolvanyanak szama

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egy€b eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsag;

TAJ szdma, addéazonosito jele

a munkavallalé bankszamlajanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime
munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilonosen
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolésa,

munkaban t61tott ido, munkaviszonyba beszamithato idd, besoroldssal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja €s idépontja,

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

a munkavallal9 jelenlegi besorolasa, annak idopontja, FEOR-szama,

a munkavallald mindsitésének idépontja €s tartalma,

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

a munkavallalo egészségiigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas ¢és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

a munkavallalo részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

a munkavallalo munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

B) A tanulokra vonatkozo személyes adatok kezelése
Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulok
alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,

tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén val6 tartozkodas jogcime ¢€s a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
¢) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,
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df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,
dh) mérési azonosito,
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
ec) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, ingyenes tankényvellatisara vonatkozo jogosultsag,
stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

5) A cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak:

a) Az Oktatasi Hivatallal a Kozoktatas Informacidos Rendszerének elektronikus
nyilvantartasaban.

b) Az intézmény munkavallaléinak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizet6helynek, bir6sagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi dnkormanyzatnak, a
kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre  vonatkozd  rendelkezések  ellendrzésére  jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak

C) A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a
személyes adatok védelmére vonatkoz6é célhoz kotottség megtartdsaval —
tovabbithatok

ca) fenntartd, birosag, rendorség, ligyészség, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végzo allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat,

cb) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményei €s az
intézmény kozott

CC) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztadlyon beliill, a nevelGtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az 1j iskolénak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

cd) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,
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ce) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi
intézményhez és vissza,

cf) az iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanul6 egészségiigyi
allapotanak megallapitasa c€ljabol az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és
ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye ¢és telefonszdma, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a
tanulobalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

cg) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢s
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési
helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkoddsi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve,
szlilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma, a
gyermek, tanuld6 mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa,
megsziintetése céljabol

ch) az igényjogosultsag elbiralasdhoz ¢és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe

vehet6 allami timogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,
ci) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

6) A kiilonb6z6 adatkategoriak torlésére az irattari tervvel 6sszhangban
eléiranyzott hataridok

Az intézményben nyilvantartott adatok torlésére az irattari tervvel osszhangban az
alabbi torlési hataridok érvényesek:

Az intézmény altal kezelt adat tipusa Adattorlési
hataridé
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek adatai nem térolhetd
Személyzeti, bér- és munkaiigyi adatok 50 év
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem adatai 10 év
Panasziigyek adatai 5¢év
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem tordlhetd
Felvétel, atvétel 20 év
Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyei 5 ¢év
Naplok 5 ¢év
Didakonkormanyzat szervezése, miikodése 5 ¢év
Sziiloi munkakozosség, iskolaszék szervezése, 5¢év
miikodése
Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és 5 ¢év
ajanlasok
Vizsgajegyzokonyvek 5 év
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Tantargyfelosztas 5 ¢év

Gyermek- és ifjusagvédelem 3¢év
Tanulék dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1év
Szakért6i bizottsag szakértoi véleménye 20 év

7) Az adatkezelés biztonsagat garantalo technikai és szervezési intézkedések altalanos
leirasa

Adatkezelésiink biztonsagat az adatkezelési szabdlyzatunk garantdlja, amely az
SZMSZ mellékletét képezi. Az adatkezelési szabdlyzat tartalmazza az intézmény dltal
kezelt adatok korét, a tovabbithato adatok korét, valamint az adatkezelésre, illetoleg
adattovabbitdsra felhatalmazott személyek megnevezését és az adattovabbitas rendjét.

7.2 Az elektronikus térfigyelé rendszerben kezelt adatok
A mukddtetett elektronikus térfigyeld rendszer (a tovabbiakban: kamerarendszer) mitkodik.
7.2.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben az éplileten beliili €s az épiileten kiviili mozgas megfigyelése elektronikus
térfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely soran személyes
adatokat tartalmazoé képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola mikodteti. A
képfelvételeket az iskolaban harom munkanapig taroljuk.
7.2.2 Az adatkezelés célja
A megfigyelés célja az iskola dolgozdinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartozkodo
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a
jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljarés
keretében felhasznélasra. Az ellendrzés nem jarhat az emberi méltosag és a személyiségi
jogok megsértésével.
7.2.3 Az adatkezelés jogalapja
Az iskola alkalmazottai €s vagy egyéb munkavégzeés ellatasara iranyuld jogviszonyban
illetve tanuldi jogviszonyban all6 személyek a kamerak elhelyezésérdl és mitkodésérol
tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasahoz alkalmazotti vagy
egyéb munkavégzés ellatasara irdnyuld jogviszonyban nem 4all6 személyek hozzajarulasa
onkéntes, rautald magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazasarol a teriileten
megjelenni kivand személyek részére jol lathatd helyen, jol olvashatdan, tajékozodast
eldsegitd modon ismertetdt helyeztiink el.
7.2.4 Az adatkezelés jogosultsagi kore
A kamerakkal folyamatosan sugéarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére kizarolag
az intézményvezetd altal megbizott személyek jogosultak. A kamerak altal készitett és tarolt
felvételekrdl mentést kizarolag 6k jogosultak késziteni.
7.2.5 Adatbiztonsagi intézkedések
o A képfelvételek megtekintését szolgalo monitor ugy keriil elhelyezésre, hogy a sugarzott
képeket a jogosultsagi kéron kiviil mas ne ldathassa.
o A tarolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsértd cselekmények kisziirése, és azok
megsziintetéséhez iranyulo intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A
kamerak altal sugarzott képekrol mas felvevo eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.
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o A tarolt képfelvételekhez torténo hozzdaférés csak az adatkezelé személyének
azonositisa utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentdlni
kell. A jogosultsag indokdnak megsziinése utin a tarolt képfelvételekhez valo
hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

o A felvételekrdl biztonsagi masolat nem késziil.

o Jogsérté cselekmény észlelését a hatosagok felé azonnal jelezni kell, egyben
tajékoztatni kell a hatosdagot, hogy a cselekményrol képfelvétel késziilt. Az adatok
szolgaltatasa a 3. mellékletben leirt formanyomtatvanyon torténjen.

7.2.6 Kamerak, megfigyelt teriiletek
Az iskola épiiletében 3 kamera van elhelyezve. Az iskola kdzvetlen kdrnyezetében 4 kamera
van elhelyezve.

7.2.7 Az érintettek jogai
A 2011. évi torvény 3. § 1. pontjaban meghatarozottak szerint ,,érintett”-nek mindsiil
barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetleniil vagy
kozvetve — azonosithato természetes személy.
Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése
érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérdl szadmitott harom munkanapon
beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne kertiiljon
megsemmisitésre, illetve torlésre. Birosdg vagy mas hatdsag megkeresésére a rogzitett
képfelvételt, valamint mas személyes adatot a birésagnak vagy a hatdésagnak haladéktalanul
meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attdl szamitott harminc napon beliil, hogy a
megsemmisités mell6zését kérték, nem kertil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve tordlni kell. A kérelmet az
intézményvezetdnek kell benyujtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A birdsag
az tigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak
megfelel, az adatkezeld koteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas onkéntes, rautalé magatartassal torténik. A tanulo,
munkavallalo, sziilé vagy az intézménybe 1&ép0 kiilsé személy az iskola teriiletére torténd
belépéssel €s az itt tartozkodassal hozzéjarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos
adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén
tartozkodo személyek €letének, testi épségeének, valamint az iskola teriiletén tartézkodo
személyek, tovabba az iskola hasznalataban allo vagyontargyak védelme. Ennek keretében
cél a jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, a jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel 0sszefiiggésben bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében
felhasznalasra.

8) Az intézményben hasznalt nyilvantartasi rendszerek megnevezése és az
adatvédelmi kockazatok értékelése

Az intézményben hasznalt nyilvantartdsi rendszerek felsoroldsdt és azok kockazatanak
értékelését az alabbi tablazat tartalmazza.
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A nyilvantartasi rendszer megnevezése Kockazat értékelése

1. A Kozoktatdsi Informdcios Rendszere (KIR, KIR SzNy) alacsony
2. A KRETA elektronikus naplé és adminisztrdacids rendszer alacsony
3. A torzskonyvek nyilvantartdsi rendszere alacsony
4. A beirdsi naplo nyilvantartdsi rendszere kozepes
S. Az intézmény papir alapu személyi nyilvantartdsa mérsékelt
6. Az intézmény munkaiigyi nyilvintartisai mérsékelt
7. Az intézmény irattara és iktatokonyvei kozepes
8.  Oktatdsi igazolvinyok OKTIG nyilvantartdsi rendszere mérsékelt
9.  Szigoru szamaddsu nyomtatvanyok kezelési rendszere kozepes
10. Az elektronikus térfigyeld rendszer kozepes

9) Az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartas

Az intézmény adatkezelési tevékenységével kapcsolatos adatvédelmi incidensek anyagat az
intézmény irattaraban kell elhelyezni. Az adatvédelmi incidensekrdl az adatvédelmi
tisztviselonek az alabbi kiilon nyilvantartast kell vezetnie.

Az adatvédelmi incidens
sorszama:

Az adatvédelmi
incidens
nyilvantartasba
keriilésének idopontja:
Az incidens
iktatéoszama:

Az incidens targya:

Az incidens rovid
bemutatasa:

Az adatvédelmi incidens
sorszama:

Az adatvédelmi
incidens
nyilvantartasba
keriilésének idépontja:
Az incidens
iktatészama:

Az incidens targya:

Az incidens rovid
bemutatasa:

68.



10) Az érintettek jogainak gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek nyilvantartasi rendje

Az intézményi adatkezeléssel kapcsolatban benyujtott kérelmeket az intézmény irattirdaba
kell elhelyezni. A benyujtott kérelmekrol az adatvédelmi tisztviselonek az alabbi kiilon
nyilvantartast kell vezetnie.

A kérelem sorszama: 1.
A kérelem benyujtasanak
idopontja:

A kérelem iktatoszama:
A kérelem targya:

A kérelem révid
bemutatasa:

A keérelem sorszama. 2.
A kérelem
benyujtasanak
idopontja:

A kérelem iktatoszama:
A kérelem targya:

A kérelem rovid
bemutatasa:

Az adatvédelmi tisztviseld és feladatai

Az intézmény vezetoje az iskolatitkart bizza meg az adatvédelmi tisztviselo feladatainak
ellatasaval. Feladatait az e dokumentumban foglaltak alapjan munkakdri leirasanak hatarozza
meg.

1. Az adatvédelmi tisztviselOt szakmai €s személyes ratermettség, kiilondsen az adatvédelmi
¢és adatkezelési jog ismerete, valamint a feladatok ellatdsara vald személyes alkalmassag
alapjan kell kijeldlni.

2. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az intézményvezetOnek tartozik feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

3. Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos feladatainak
ellatasa feladatkorében a munkaltatonak nincs utasitdsi joga. Az intézményvezetd az
adatvédelmi tisztviselot feladatai ellatasaval Osszefiiggésben nem bocsathatja el és
szankcioval nem stjthatja.
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4. Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak elladtdsa sordn a tevékenységéhez sziikséges
terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes és kiilonleges adatba
betekinthet.

5. Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatainak végrehajtasakor titoktartasi kotelezettség vagy az
adatok bizalmas kezelésére vonatkozé kotelezettség koti.

6. Az adatvédelmi tisztviseld0 az adatbiztonsag megerdsitését, az érintettek
jogérvényesitésének eldsegitését biztositd tevékenységi korében az intézményben az
alabbi teendoket latja el:

a) tajékoztatast és szakmai tanacsot ad az intézmény munkavallaloi és tanuloi részére a
GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalybodl fakado kotelezettségeikkel,
jogaikkal kapcsolatban;

b)a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasokrol naprakész tajékoztatast
nyujt és azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az adatkezeld, az
adatfeldolgozo és az azok altal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzd
személyek részére;

c) ellendrzi az intézményben a GDPR-nek, valamint az adatvédelemre vonatkozo egyéb
rendelkezéseknek valo megfelelést;

d)elokésziti az iratkezelés €s az adatvédelem belsd intézményi szabalyzatainak
szovegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket, sziikség esetén e
szabalyzatok — vagy mas kapcsolodo targykorli szabalyozok — modositasara tesz
javaslatot; kozremiikodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
megalkotasaban;

e) elkésziti és folyamatosan aktualizalja az intézményi honlapon ko6zolt elozetes
adatkezelési tajékoztatdsok szovegét;

f) az intézményben folyo adatkezelésrdl szolo helyzetelemzést készit adatlista
formajaban (adattérkép);

g)kétévente adatvédelmi kockazatelemzést készit;

h)vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

i) egylittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal;

J) az adatkezeléssel Osszefliggd ligyekben kapcsolattartoként szolgal a felligyeleti
hatosaggal, valamint sziikség esetén barmely adatkezelési kérdésben konzultaciot
folytat vele;

k)az adatvédelemmel és az infokommunikacios joggal kapcsolatos ismereteit
folyamatosan boviti;

I) folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogi eldirasok, igy kiilondsen a jogszabalyok €s belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatok érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési
miiveletekhez kapcsolodo egyértelmii feladat-meghatarozas, az adatkezelési
miiveletekben kozremiikodo foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bovitése és
tudatossagnovelése, valamint a rendszeres idokozonként lefolytatando vizsgalatok
megvaldsulésat;
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m) eldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilonosen kivizsgalja az
érintettek panaszait és kezdeményezi az adatkezeldnél, illetve az adatfeldolgozonal a
panasz orvoslasédhoz sziikséges intézkedések megtételét;

n)ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ
teendoket;

0)szakmai tanacsadassal el6segiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat;

p)egylttmiikodik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatosaggal az
elozetes konzultacié és a NAIH altal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében

7. Az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetdségeit (telefon, e-mail) az intézmény
honlapjan kozz¢ kell tenni.

8. Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ
feltételeket és munkakoriilményeket az intézmény biztositja.

9. Az adatvédelmi tisztviselOnek feladatait tigy kell ellatnia, hogy az intézmény adatkezelési
tevékenysége és sajat adatkezelési munkaja egyarant megfeleljen a GDPR-ben
meghatéarozott kovetkez6 alapelveknek:

a) jogszerliség elve, a tisztességes eljaras elve, és az atlathatosag elve;
b) célhoz kotottség elve;

C) adattakarékossag elve;

d) pontossag elve;

e) korlatozott tarolhatosag elve;

f) integritas és bizalmas jelleg elve;

g) elszamoltathatosag elve.

Szeged, 2019. szeptember 02.

Tibai Jozsef
intézményvezeto

Z.aro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével.

Tobbletkoltség felmeriilése esetén a fenntarto egyetértése sziikséges.

Szeged, 2019. szeptember 18.

Tibai Jozsef
igazgato
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Nyilatkozat

Az iskola Sziiloi Szervezete, illetve az iskolai diakonkormanyzat képviseletében
alairasunkkal tanusitjiuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor
veleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Szeged, 2019. szeptember 16.

intézményi tandcs elnéke sztiloi munkakozosség elnoke diakénkormanyzat vezetdje
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