Rékusi Altalanos Iskola

SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATA

2017.



Tartalomjegyzék

1. AtalAN0S FENAEIKEZESEK .........eeecevveeeeeeeeetete ettt s ettt s st en s s sttt en s esaese st esenanaeee 3
1.1. Aszervezeti és m(ikbdési szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, jogszabalyi alapja................. 3
1.2 A szervezeti és m(ikodési szabalyzat elfogadasa, jévahagydsa, megtekintése.........cccceeeevveennnen. 3

2. Az intézmény adatai és feladatai az alapdokumentum alapjan ........ccceeeeiiiiieciiieee e, 4
2.1 AZ iNtEZMENY AlaPadatai ..cccvveeeiciiiee e e et e e et e e e e ebrae e e srraeeeeans 4
2.3 KOznevelési és egyéb feladata........cccocuiiii i e 4

3. Azintézmeény Szervezeti fRIEPITESE .....cc.ui i e e 5
3.1 AZ INTEZMENY VEZETGJ . ueeiieiieeeeetieee ettt ettt e e ettt e e ee e e e e et e e e e ebteeeeebteeeeebteeeeesteeesastaeaesnstaeasanns 5
3.2 Az intézményvezets kozvetlen munkatdrsainak feladat- és hatdskore .........oooevecvveeeeeiieiniinnnnen, 6
3.3 AZintézmeény szervezeti fEIEPITESE ...ocuvii it 7
3.4 AZ ISKOIA VEZEEOSEEE ... .vveeeeiieee ettt ettt ettt stte e e ettt e e s et e e e sbte e e e sbteeeesbteeeesbteeessntaeeesantaeeeaans 8
3.5 AZ iNtEZMENY KiDOVITETE VEZETGSEZE. ......ceeevieee ettt e e ctte e e e eate e e e sntae e e sntaeeeeaes 8
3.6 A pedagdgiai MUNKA EIIENGIZESE.......cooii ittt s e 8

4. Az intézmény m(ikodési rendjét meghatarozé dokumentumok...........cooveeviiiiniiiiiiiiniiciiieeee, 10
4.1 A térvényes mikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai........cccccveeeeeciieeccciiee e, 10
4.2 Az elektronikus és az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyok kezelési rendje ................... 11
4.3 Teend8k bombariadd és egyéb rendkiviili események esetére........cccovvvevieniencieiieicneeneenen, 11

5. Az INTEZMENY MUNKArENAJE....eiiiiiiieiie ettt ettt st st be b saeas 13
5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa.........ccccceveciiieiiiiiiiiii e 13
5.2 A pedagdgusok munkaidejének hossza, be0SZtAsa......cueeeeciiiieeciiie e 13
5.3 Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos elGirdsok.........ccueeeeciieeieciiiiececiiee e 14
5.4 Az intézmény nem pedagdgus munkavallaldinak munkarendje......cccccveevevcieeeiiiieeecccieee e, 16
5.5 A tanitdsi 6rak, érakozi sziinetek rendje, id6tartama .......occvveeeeciieeiciiee e 16
5.6 AZ 0SZtAlYOZO VIZSEA FENUJE ..vveieeiiiee ettt e et e e et e e e et e e e e sabae e e s aaaee e e nsaeeeeannaeeans 16
5.7 Az intézmény nyitva tartdsa, az iskolaban tartdzkodds rendje ........cccccveeeeciiiiecciieec e, 16
5.8 Az intézményben az Ggyintézés helye €s ideje........ooiiiiiieeiiiiii e e 17
5.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje.......cccccvvvevvciieeiiiiieeeinneen, 17
5.10 A dohdnyzdssal kapcsolatos elGirasok.......cuuiiieiiiiiiiiiie e e 17
5.11 A tanuldbalesetek megelGzésével kapcsolatos feladatok.........ccveeeeciieeeeiiiiiicccieec e, 18
5.12 A mindennapos teSTNEVEIES SZEIVEZESE ........cccccuvieieeciiieeecteee e ettt e et e et e e et e e e aae e e e naeee s 18
5.13 A tanitasi 6rdn kiviili egyéb foglalkozAasoK.........ccuveiiiiiiiiieiiiiee e 18

6. Az intézmény nevelbtestiilete és a szakmai MUNkakOzOSSEEEI .......eeevevveieiiiieeieiee e 20
6.1 AZ INtEZMENY NEVEIGTESTUIETE ..cc.evieee e et e e e et ae e e e raaaeee s 20
6.2 A nevelBtestilet Ertekezletei ... 20



6.3 A nevel6testilet szakmai MUNKAKOZOSSEZEI ....ccccvvreeeiiiiieeeiiieee et 21

6.4 A szakmai munkakozoss€gek tEVEKENYSEEE ....c.uuvviiiiiiieeeee e 21
6.5 A keresetkieg@szités SZabalYOZASa .........eeeivuiiiiiiiiee e e 22
7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje .......eeevvcveeiicciei e 23
Y A T o] - e yZe 1= - RSP 23
7.2 A MUNKAVAIIAIOT KOZOSSEE ... .vvvieiiiiiieieciiiee ettt ee sttt e st e e st e e e sabae e e ssasae e s snbaeeesnnsaeeen 23
I Ny AU Lo T I o ¥2e F1-Y=Y - RSP 23
78 AZTSKOIASZEK ...ttt ettt sttt e s he e st sare s b b beennees 23
7.5 AZ INTEZMEBNYI TANACS .. .vviiiieiiiee ettt e et e e et e e e e stte e e e e sateeeeeeataeeeeassaeeeeassaseesansaeeeennssaeesansaneens 23
7.6 A diAKONKOIMANYZAL......oiiiiiiiieecceee et e e st e e s sabae e e sabaeeesaabaaeeennraeeeen 24
7.7 AZ OSZLAIYKOZOSSEEEK. ...vveiiiieiiie ettt e e st e e et e e e e bt e e e e b baeeenaaeee s 24
7.8 A sziil6k, tanuldk, érdekl6ddk tajékoztatdsdnak fOrmai ........eeveeciieeiiiiieiccee e 24
7.9 A kiils6 kapcsolatok rendszere s fOrmaja ........cccuieeeeciiiieeciiee e 25
8. A tanuldk lgyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok ........c..eeeeeiiiiicciii e 27
8.1 A tanuldi hidnyzas igazoladsa, igazolt tavolmaradads........cccceeeeiieeeccieee e 27
8.2 A tanuld 3ltal elkészitett dologért JArd dijazads......cccceevecieiiiiiiiiiccee e 27
8.3 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai ........ccccceeeeecnvieeeneennnnnns 28
8.4 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai ........ccoveeeveiiiiiiiiiieeenceeennnn, 28
9. Az intézményi hagyomanyoK APOIASA ........coccuiiii i 30
9.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai.........ccccueeeeeiiieieciiee e 30
10. ZAr6 reNdeIKEZESEK. .....cueieeieeeeeeet ettt sttt et et sb e sae e st sane e 31



1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé6 ¢és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjdan torténik. A
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikodésre vonatkoz6é mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miukodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabdalyzat 1étrehozésanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

¢2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

¢2011. évi CXIL. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

¢ 1999. évi XLIIL térvény a nemdohényzok védelmérdl

¢2013. évi CCXXXIL. torvény a tankdnyvellatasrol

©229/2012. Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

©20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

©26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

¢ 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

©2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

¢ 1997. évi XXXI. torvény a gyermekvédelemrdl, és a gyamiigyi igazgatasrol

¢ 1996. évi XXXI. torvény a tlizvédelemrdl, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol

¢ 1992. ¢vi XXXVIIL. térvény az allamhaztartasrol

¢2001. évi XXXVILI. térvény a tankonyvpiac rendjérol

¢ 16/2013. EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérol

¢ 1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrdl

¢368/2011. Kormanyrendelet az dllamhaztartas miikodési rendjérol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A szervezeti és mikodési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az iskola valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezo érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval [¢ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziilleik, a munkavallalok és mas
érdeklédék megtekinthetik munkaidében az intézményvezetdi irodaban, tovabba az
intézmény honlapjan.



2. Az intézmeny adatai és feladatai az alapdokumentum alapjan

2.1 Az intézmény alapadatai
Hivatalos neve: Rokusi Altalanos Iskola
Székhelye: 6724 Szeged, Kossuth Lajos sugarut 37.
Tipusa: altalanos iskola
OM azonositoja: 029654
Maximalis létszama 900 6
Helyrajzi szam: 120305
Hasznos alaptertilet: 5053 nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
A fenntarté megnevezése:  Szegedi Tankertileti Kozpont
A fenntartd cime: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A fenntarto tipusa:  tankertiileti kzpont

2.3 Koznevelési és egyéb feladata

Altalanos iskolai nevelés-oktatas:
nappali rendszert iskolai oktatas
also tagozat, felso tagozat
sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgéasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
érzékszervi fogyatékos — hallas fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latas
fogyatékos)
emelt szintli oktatas
als6 tagozat  ének-zene
felsd tagozat ének-zene, angol nyelv, német nyelv
integracios felkészités
képességkibontakoztatod felkészités
egyeb koznevelési foglalkozas
tanul6szoba, napkoziotthonos ellatas
iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel



3. Az intézmeny szervezeti felépitése
3.1 Az intézmény vezetodje

3.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felel0s az
intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasaért, gyakorolja a részére
kiadmanyozott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. A munkavallalok foglalkoztatasara,
¢let- ¢és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkdrét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel
tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belséd ellenérzési rendszerének miikddtetéséért, a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatdé munka
egészséges ¢€s Dbiztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldo- és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapds vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
milkodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelent6s veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha
ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A koznevelési intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek minden {ligyben, az iskolatitkar a munkakori
leirasaban szerepld tligyekben, az osztalyfonok az év végi zaradékok torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirasakor.

3.1.2 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében a helyettesitési rend (ebben a sorrendben): az altalanos, az alsos, illetve a felsds
intézményvezeto-helyettes. Az intézményvezetd-helyettesek hataskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozataléra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
intézményvezetd dontési €s egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhdzhatja az intézményvezetd-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhdzdsa minden esetben irasban torténik, kivéve az intézményvezetd-helyettesek
felhatalmazasat.

3.1.3 Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezeté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél atadja
az alabbiakat.

e a felsds intézményvezetd-helyettes szdmara az orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat,

e az alsos intézményvezetd-helyettes szamara a tanulok felvételi ligyekben vald dontést, az
intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e az Aaltalanos intézményvezetd-helyettes szdmara az egyéb foglalkozasokra torténd
jelentkezésekkel kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat.
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3.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az intézményvezetO feladatait kozvetlen munkatarsai kozremuikodésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

o az intézmeényvezeto-helyettesek,

e az iskolatitkar.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetOnek tartoznak kozvetlen feleldsséggel ¢és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az intézményvezeto-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval
munkaltatojuk, a tankeriileti igazgatd bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizdst az
intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. Az
intézményvezetd-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre  kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért. Az intézményvezetd-helyettesek tavollétiik vagy
egyeb akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymds munkdjat, ennek soran — az
intézményvezetdvel egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tévollévd
intézményvezeto-helyettes hatdskorébe tartozik.

Az iskolatitkar hataskore és feleldssége kiterjed a munkakdre és munkakori leirdsa szerinti
feladatokra. Helyettesitése minden esetben intézményvezetdi dontést igényel. A helyettesitést
ellatd munkavallalo dontési jogkdre — a sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok
mellett — a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

A gazdasagi dolgozo hataskore és feleldssége kiterjed a munkakore és munkakdri leirdsa szerinti
feladatokra. Helyettesitése minden esetben intézményvezetdi dontést igényel. A helyettesitést
ellatdé munkavallald dontési jogkdre — a sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok
mellett — a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.



3.3 Az intézmény szervezeti felépitése

intézmeényvereta
|
iskolatitkar
|
gardasagi dolgoro
| | 1
dltaldnos alsds felsds
intézményvezetd- intézmeényvezetd- intézményvezets-
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mﬁ-.réfzgtl ; | idegen myelvi human
munkakdzisség munkaktzdsség munkakfiziisség
természettudomdnyl naphdzis Shefi
- - b osztalyfindkl
munkakdzisseg munkakbzhsség munkakdztsség
I i ’
| fej E“_tﬁ" - iskola —  kinyvtdrostanas
pedagogus pszichologus
| Didkdnkormanyzatot
segitd pedagdgus
dagogiai dagogiai
L—  rendszergazda — iR — S
assz|srtens asszlsrtens



3.4 Az iskola vezetésége
Az iskola vezetdségét az alabbi vezetd beosztast dolgozok alkotjak:
e intézményvezeto
o intezményvezeto-helyettesek
Az vezetOség rendszeresen, az aktualis feladatoktol fiiggden tart megbeszélést.

3.5 Az intézmény kibdvitett vezetosége

3.5.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezo, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény Kibdvitett vezetoségének tagjai:

® az intézményvezeto,

e az intézményvezeto-helyettesek,

o a szakmai munkakozosségek vezetoi.
3.5.2 A kibdvitett vezetoség, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal
rendelkezik. A kibdvitett vezetdség egyiittmlikodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviseldivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a sziildi kozosség valasztmanyaval.

3.5.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszerll aldirasa az intézményvezetd és az egyik intézményvezetd-helyettes
egyiittes alairdsaval, valamint az intézmény pecsétjével érvényes.

3.6 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége €s felelossége. A hatékony és jogszeri mikodéshez
azonban rendszeres és jOl szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢és pedagdgusainak
munkakori leirdsa teremti meg.

A munkakdri leirdsokat legalabb otévente at kell tekinteni. Munkakori leiras kotelezoen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatdo vezetok és pedagégusok pedagoigiai és egyéb
természetii ellenorzési kotelezettségeit:

e dltalanos intézményvezeto-helyettes,

o alsos intézmeényvezeto-helyettes

o felsos intézményvezeto-helyettes,

o a munkakozosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

® a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az intézményvezeté-helyettesek és a munkakozosség-
vezetok elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezetd utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. A
kibdvitett vezetdségnek tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiilon
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megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
o fanitdsi orak ellendrzese (intézményvezeto, intézmenyvezeti-helyettesek,

munkakozosség-vezetok),

a naplok folyamatos ellendrzése,

tanitasi orak latogatasa,

az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellenorzése.



4. Az intézmény mukodési 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 az alapito dokumentum,
® a szervezeti és mitkodesi szabalyzat,
® a pedagogiai program,
a hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miitkodésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

e a tanév munkaterve (kiegészitve a beszamolokkal),

o egyéb belso szabdlyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).

4.1.1 Az alapité6 dokumentum
Az alapitdé dokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit. Az intézmény
alapité okiratat a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

4.1.2 A pedagogiai program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

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

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezen valaszthatd €s szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivélasztasanak elveit.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartdsa €s szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

e A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat.

e A pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfdndki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.

e A kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rend;jét.

e A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

e A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
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A pedagégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az iskola intézményvezetdje
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az
intézményvezetdi irodaban, az iskola konyvtaraban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan.
Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagodgiai programmal
kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitod
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az intézményi tandcs, a sziildi szervezet ¢és a didkonkorményzat véleményét.

4.2 Az elektronikus és az elektronikus titon eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatdsi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett &és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

e az intézmeénytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagogusokra, az oraadokra vonatkozo adatbejelentések,

® a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober I-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.

4.3 Teenddok bombariadoé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: bombariado) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje, az iskolatitkar, valamint
az intézmény dolgozoi a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épliletben rendkiviili targy, bombdara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatod-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:
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4.3.1 Ha az intézményben dolgozdk az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola vezetdsége egyik tagjanak, vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett vezetd vagy
iskolatitkar a bejelentés valosagtartalmanak 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 tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal koételesek elhagyni bombariadd esetén az épiilet kitiritésére, a
tanulok feliigyeletére a tlizvédelmi szabalyzat elGirdsait kell alkalmazni. Az épiilet kiiiritését
kovetden a vagyonvédelem érdekében az iskola fobejaratat be kell zarni. A pedagogusok a
tantermekbdl a tanuldkat csoportosan, fegyelmezetten kotelesek biztonsagos helyre menekiteni.
A feliigyel6 tanidrok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét
¢s feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartozkodni.

4.3.4 A bombariaddt elrendelé személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

4.3.5 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadd6 munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

4.3.6 A bombariado lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6é altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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5. Az intézmény munkarendje

5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idOszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfeleld idében és id6tartamban latjak el.

Mindharom vezetd tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi
feladatokat (az azonnali dontést nem igényld, kizarélagos hatarkorbe tartozo ligyek kivételével)
az intézményvezetd altal kijelolt kozalkalmazott latja el. Ha az intézményvezetd a vezetok
helyettesitését ellatd kozalkalmazottat nem tudta kijeldlni, akkor a vezetdk helyettesitését a
miiszakban 1évé munkak6zosség-vezetd latja el.

5.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai teljes allas esetében heti 40 o6ras munkaiddkeretben végzik
munkdjukat. A heti munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyédban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan
szamitandé ki. Szombati ¢€s vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban
elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 o6ra, de
nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altalaban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szdmitani. Az intézményvezetd
a munkaiddre vonatkozo el6irdsait az 6érarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szok4sos modon kifiiggesztett hirdetés itjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdégus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az irdnyadok.

5.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitdltése
A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleldé foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakodrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

e a kotelezo oraszamban ellatott feladatokra,

e a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.

5.2.1.1 A neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben ellatott feladatok az alabbiak
® q tanitasi orak, tanitasi oran kiviili foglalkozasok megtartasa,

a munkakozosség-vezetoi feladatok ellatdasa heti 2 ordaban,

osztalyfonoki feladatok ellatasa heti 2 oraban,

DOK segitétanari feladatok heti 1 érdban,

magantanulo felkészitésének segitése.
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A pedagogusok neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidében ellaitandd munkaidejébe
beleszamit a munkavégzéshez kapcsolddo eldkészitd és befejezd tevékenység idétartama is.
Elokészitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra elokészitése, adminisztracids
feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.
Ezért a kotelezd oraszdm keretében ellatott feladatokra forditandé6 munkaiddt ordnként 60
perc id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagoégusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaid6-beosztdsdt az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor
els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

5.2.1.2 A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 17. § (1) tartalmazza a nevelési-
oktatdsi intézményben a pedagdgus szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le
nem kotott részében a pedagdgus altal ellatott feladatokat.

5.2.1.3 Az intézményben, illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatarozasa
A pedagogus a kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében.
az intézményen kiviil lathatja el a kovetkezd feladatokat:
® q tanitasi ordkra valo felkésziilés,
a tanulok dolgozatainak javitasa,
a tanulok kisérése pl. versenyekre, fellépésekre,
dolgozatok, tanulmadnyi versenyek osszeallitasa és értékelése,
részvetel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikédes,
kapcsolattartas az ovodakkal, kézépiskolakkal.

Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében meghatarozott kotott munkaidére vonatkozé eldirdsait és a munkaltatd ezzel
kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

5.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

53.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettesek allapitjAk meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miitkdésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

5.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztiasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 6rdig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hianyz6 pedagdégus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az intézményvezeto-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
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esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
titkarsagon.

5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezet6tdl vagy az intézményvezeto-
helyettesektol kérhet engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi éra (foglalkozés)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi
oréak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd engedélyezi.

5.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradés elkeriilése érdekében a pedagdgus hidnyzasa esetén —
lehetdség szerint — a hidnyzé pedagdgus ordjara beosztott pedagdgusnak szakorat kell tartania.
Ha hidnyzéas miatt a pedagoégust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa
elott biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, illetve a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni.

5.3.5 A pedagdgusok szdmara — a kotelezd oOraszamon feliilli — a nevelé—oktatd munkéaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezeté6 adja az intézményvezetd-helyettes ¢és a munkakozosség-vezetdk
javaslatainak meghallgatdsa utan.

5.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
érdemjegyekkel, illetve szovegesen értékelje, valamint szdmukra a szdmszeru jegyeken kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

5.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A munkaltato koteles nyilvantartani

a rendes és a rendkiviili munkaido,

a készenlét,

a szabadsag id6tartamat.
A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbdl a torvényben eldirtak megtartasara egyértelmii
kovetkeztetést lehessen levonni. A 326/2013.(VIIL.30) Korméanyrendelet tovabbi szabalyokat
allapit meg a munkaidd nyilvantartasara.

A munkaidd-beosztas tartalmazza, hogy a munkavallalonak mely napon, milyen idéponttdl
meddig kell dolgoznia. Az elrendelt tanitasi o6rak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a
havi programok, illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja
és idOtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.

A pedagbdgusok kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott (heti 22-26 ora, eseti
helyettesités esetében maximum heti 32 6ra) munkaidejének a megfeleld feladatokkal valo
eltoltését munkavégzés kezdetét és befejezd i1dOpontjat a mindenkori orarend €s az eseti
helyettesités, az esetleges feladatatcsoportositas hatarozzdk meg. Ezek végrehajtasat a naplok
alairasaival hitelesitik a pedagogusok. A munkaid6é nyilvantartds adatainak helyessége esetén
azt a munkavallalonak ala kell irnia.

32 ora kotott munkaidonek a neveléssel-oktatassal lekotott idotartaman tali részét (a napi kotott
munkaidd iddtartamdt) a kormanyrendeltben leirt tartalom figyelembe vételével a pedagdgusok
sajat idobeosztasa alapjan végzik.

Az ¢értekezleteken, tantestiileti megbeszéléseken, sziiléi  értekezleteken, kulturdlis
rendezvényeken jelenléti ivet kell vezetni.
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5.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidd ¢és pihendidd
figyelembevételével az intézményvezetd-helyettesek tesznek javaslatot a mapi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadésara.
A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd
hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezeté szébeli és irasos
utasitasaval torténik.

rer e r

5.5.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6Gsszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi orak megtartdsa utan, rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok el6tt
szervezhetok.
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tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A
tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd
tehet. A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd-helyettes altal eldre
engedélyezett idépontban és mddon torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast minél
kevésbé zavarjak.

554 Az o6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik.
Munkajukat tanuloi iigyelet segiti, a 7-8.-os tanulok koziil.

5.6 Az osztalyozo vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:
a) az intézményvezetd felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol,
b) az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,
¢) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,
d) ha a tanul6 hidnyzéasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rdk 30%-at meghaladta és
a nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozoé vizsga letételének lehetdségét,
e) atvételnél az iskola intézményvezetdje eldirja,
f) a tanulo fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

5.7 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartéozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idoben reggel 7.15 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 20.00 6rdig van nyitva. Az intézmény a tanitasi sziinetekben kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon — rendezvények
hidnydban — zéarva kell tartani. A szokésos nyitvatartisi rendt6l valé eltérésre — eseti
kérelmek alapjan — az intézményvezeté ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro tanulok sziileit, a miikddtetd és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok
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miatt csak kisérovel, és csak az elfoglaltsdguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az
épiiletbe valé belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. Az iskola teriiletére a
fogadd alkalmazott kiséretében, vagy a portas ¢és a fogadd alkalmazott telefonon tortént
egyeztetése utan léphetnek be. Rendkiviili esetben, egyeztetés nélkiil, az tligyeletes vezetd
engedélyével az vezetdség fogad. Az épililetbe, a tanordk védelme érdekében, a latogatd
onalléan nem mehet be!

5.8 Az intézményben az ligyintézés helye és ideje

Az {ligyintézés tanitasi napokon 7.30-t6l 16.30-ig I. emelet 28-29. szamu irodahelyiségekben
torténik.

A tanuld6i ligyintézést a folyoson kifiiggesztett rend szerint tartunk.

Az ligyintéz¢Es a tanitasi szlinetekben a kapura kifliggesztett és a honlapon megjelend
idépontokban I. emelet 28-29. szdmu irodahelyiségekben torténik.

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 Kkell tiizni a nemzeti lobogoét.
Az iskoldban minden dolgozé és tanul6 felelds:

® a tiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o a kozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megorzéséert,

e aziskola rendjének, tisztasaganak megdorzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

59.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthato tanitési
ordkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tarto pedagdgus felligyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. hasznialatinak rendjét a
héazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

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

5.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

59.5 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
intézményvezetd-helyettessel vald egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

5.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugaru
teriiletrészt, illetve a kozteriileten torténé dohanyzas rendjérél szolo 6/2009. (I11.3.) Kgy.
rendelet 3.§ szerint az oktatasi épiiletek fobejarat szerinti utcafrontjat is — a tanulok, a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az
iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohényzas és az egészségre
karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban ¢és az azon kiviil tartott iskolai
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rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all,
nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szadmara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szol6 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az iskola intézményvezetdje.

5.11 A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatdé soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl 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
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, szdmitastechnika, technika €s testnevelés. Az
oktatds megtorténtét az osztadlynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirasokat belso utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szdmara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szdmitdgépeit a tanuldk csak
tanari felligyelet mellett hasznélhatjak.

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

A tanuldébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szdmara kotelez6. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az Ordjan, illetve feliigyelete alatt tortént balesetet, mulasztast kovet el. A
balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az intézményvezetd altal
megbizott személy végzi a digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az illetékes munkavédelmi felelds. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatdson valo részvételt a munkavallalok aldirasukkal
igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkdz orai hasznélatat. A pedagdégusok altal készitett nem technikai jellegli
pedagogiai eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

5.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz.

A heti 5 6rabdl heti két orat didkjaink a 2011. évi CXC toérvény a Nemzeti Koznevelésrdl 27.§
alapjan teljesithetik. A sziil6i kérvényt €s a hozzatartoz6 igazolést az igazgatdi irodaba kell
beadni.

rygr e r

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanordn kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az intézményvezetd ¢&s
helyettesei rogzitik a tandran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol

18



naplot kell vezetni. A foglalkozdsokra vonatkozé részletes szabalyozast az iskola pedagogiai
programja tartalmazza

szakkor
sportkor
tehetséggondozo foglalkozdsok:
- Kozépiskolai felvételi elokészito
- Nyelvvizsga felkészito
- Verseny felkészito
- Enekkar

egyéni, kiscsoportos felzarkoztatisok, képességkibontakoztatasok, korrepetdaldasok

rrrrr

[}
(]
)
S
X
1)
7]
-~
S
I
bl
S
S
S
@\
S
S
3
)
3
S
=
3
g\
2]
N
>
=4
Q\
o
S
=
S
~
3
)
=
S
N
g\
7]
S
x

- kényvtari
- iskolapszichologusi
- fejleszto foglalkozas
e napkozi, tanuldszobai foglalkozas
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6. Az intézmény neveldtestiilete €s a szakmai
munkakozossegei

6.1 Az intézmény neveldtestiilete

6.1.1 A neveldtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési €s
oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatdrozathozd szerve. A
neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd
munkavallal6ja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité egyéb felséfoku
végzettségl dolgozoja.

6.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

6.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kdzremiikddésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munk4jukhoz sziikséges tankonyveket és egyéeb kiadvanyokat.

6.2 A nevelotestiilet értekezletei

6.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
® fanévnyito, tanévzaro értekezlet,
o felévi és év végi osztalyozo konferencia,
o (tajékoztato és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet,
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

6.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak, fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
életet atalakito, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény intézményvezetdje sziikségesnek
latja. A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonmyv késziil az elhangzottakrdl,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten
végig jelen 1€v6 személy (hitelesitd) ir alé.

6.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak ¢és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozdsségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Az egy osztalyban
tanitok értekezlete sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd, az
osztaly aktudlis problémainak megtargyalasa céljabol.

6.2.4 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A dontések ¢€s hatdrozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba kertilnek.
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6.2.5 Minden évben augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban tanévzaro
értekezletre keriil sor az intézményvezetd altal kijeldlt idépontban. Félévkor és tanév végén —
az iskolavezetOsége altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a nevelotestiilet. Az
értekezleteket az intézményvezetd vagy helyettese vezeti.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

6.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

6.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkako6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizdsidra. A munkakdzosség — az intézményvezetd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagoégusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

6.3.2 A szakmai munkakozdsség tagjai kétévente javaslatot tehetnek a munkakdzosség-
vezetdjik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott
id6tartamra az intézményvezetd jogkore. Az intézményben kilenc munkak6zosség mitkodik: az
alsds, a napkozis, az osztalyfonoki, a human, a mivészeti, az idegen nyelvi, a real, a
természettudomanyi és a testnevelés munkakozosség.

6.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

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

o Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevel6-oktato munka szakmai szinvonalat,
minoséget.

o Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktato munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacioaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-
vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetojével. Az intézmény
vezetoje a munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

o A munkakozosség a tanévre szolo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belso ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

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

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljdik a
megyei és orszagos versenyeket, hdziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak
fejlesztése celjabol.

o Felmeérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

o Osszedllitick az intézmény szamara az osztalyozé vizsgak, kiilonbozeti és javité vizsgak
anyagat.

o Tamogatjik a palyakezdo pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kézosséget.

o Az intézménybe ujonnan keriilo pedagogusok szamara azonos vagy hasonlo szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kollega munkdjat,
tapasztalatairol negyedévente referdl az intézmény vezetoinek.
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Segitik a gyakornokok munkdjat tamogato mentorok munkdjat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

6.4.2 A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakézosség éves munkatervét.

Iranyitia a munkakozosség tevékenységet, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkdjat.

Az intézmeényvezeto dltal kijelolt idopontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyo munka eredményeirdl, gondjairol és
tapasztalatairol.

Modszertani és szaktdargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményezhet az intézményvezetonél, a munkakozosség minden tagjanal
orat latogat.

Az intézményvezeto megbizdasira a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellendrzo munkat, tovabba oralatogatdsokat végez, tapasztalatairol beszamol
az intézmény vezetoségének.

Képviseli dallasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetosége elott és az
iskolan kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakoziosség tevékenységérdl
a nevelotestiilet szamara.

Allasfoglalisa,  javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni  a
munkakozosség tagjait; kello idot kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkakozosség véleményét kéri az intézményvezeto, akkor a munkakézosség-
vezeto koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérol.

A munkakézosség-vezeto feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informacioaramlas biztositisa a
vezetés ¢s a pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezeto legalabb  félévi
gvakorisaggal beszamol az intézmény vezetojének a munkakozosség tevékenységerol,
osszedllitia a munkakozosség munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi
eértékelo értekezlet elott a munkakozosség munkajarol.

6.5 A keresetkiegészités szabalyozasa

Kjt. 77. § 316 (1) A kozalkalmazottat a munkaltatd6 meghatirozott munkateljesitmény
eléréséért, illetve atmeneti tobbletfeladatok - ide nem értve az atiranyitast - teljesitéséért a
megallapitott személyi juttatasok eldiranyzatan beliil egyszeri vagy meghatarozott idére sz0lo,
havi rendszerességgel fizetett keresetkiegészitésben részesitheti.

(2) A keresetkiegészités feltételeit a kollektiv szerzddés, ennek hianyaban a munkaltato
allapitja meg.

A mindenkori koltségvetés fiiggvényében biztosithatd béren kiviili juttatas a kdzalkalmazott

részére.

A jogszabdlyoknak megfeleléen a dolgozoék munkateljesitménye, mindségi

munkavégzése illetve a helyettesitésen kiviili tobbletfeladatok ellatasa keresetkiegészitéssel

ismerhetd el.

A keresetkiegészités megallapithato

- egy alkalomra, illetéleg

- meghatdrozott, egy tanitasi évnél nem hosszabb idére id6tartamra, havi rendszerességgel
torténd kifizetéssel.
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7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai €s
rendje

7.1 Az iskolakozosség
Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek valamint az iskola altal
foglalkoztatott munkavallaloknak az §sszessége.

7.2 A munkavallaldi kozosség
Az iskola neveldtestiiletébdl €s az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé dolgozokbol
all.

7.3 A sziil6i kozosség
Az iskoldban miikodd sziiléi szervezet a Sziiléi Kozosség. Dontési jogkorébe tartoznak az
alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

o a képviseletében eljaro személyek megvalasztisa (pl. a sziiloi kézosség elnoke,

tisztségviseloi),

o a sziiloi kozosség tevékenységének szervezése.
A sziilé1 kozosség vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felelds.

7.4 Az iskolaszék
Az iskolaszékbe a sziilok, pedagégusok és az iskolai didkdnkorményzat azonos szamu
képviselot valasztanak. Az iskolaszék pedagogus tagjait a nevelOtestiilet valasztja meg titkos
szavazassal. Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
® sajat mitkédési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,
o tisztségviseldinek megvalasztasa,
e az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az intézményvezeto, a
neveldtestiilet vagy a fenntarto dontési jogat az iskolaszékre dtruhazza.
Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:
o a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
® a hazirend elfogadasakor.
Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény miikodését érinto osszes kérdésben. Az
iskolaszékkel vald kapcsolattartas az intézményvezetd kotelessége.

7.5 Az intézményi tanacs
Az intézményi tanadcs pedagdgus tagjait a nevelOtestiilet valasztja meg titkos szavazassal.
Az intézményi tandcs dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

o sajat mitkodesi rendjének és munkaprogramjanak megallapitdsa,

o tisztségviseloinek megvalasztasa,

® az intézményi tandcs dont minden olyan kérdésben, amelyben az intézményvezeto, a

neveldtestiilet vagy a fenntarto dontési jogat az intézményi tandacsra atruhdzza.

Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét

® a pedagogiai program

o az szervezeti és miikodesi szabalyzat

® a hazirend
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e a munkaterv elfogadasa elott.
Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat az intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
Az intézményi tandccsal vald kapcsolattartas az intézményvezetd kotelessége.

7.6 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak maddjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat €élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatéarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezeto all.

A diakoénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal a diakkozosség javaslatara az intézményvezetd biz meg. A didkonkorményzat
minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott iddben — didkkozgyiilést tart,
melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkdzgyiilés napirendi
pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezeto-
helyettessel vald egyeztetés utan hasznalhatja.

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

o az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztaisa,

e [Liildottek delegalasa az iskolai diakénkormdanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosseg vezetdjével konzultdlva — az
intézményvezetd bizza meg.

7.8 A sziilok, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

7.8.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szlloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldésa céljabdl az intézményvezetod,
az osztalyfonok vagy a sziildi munkakozosség elnoke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat
ossze. Osszevont sziildi értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

7.8.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa az intézményvezetd altal kijeldlt idépontban tanévenként hat
alkalommal tart fogad6orat. A fogaddorak idétartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre telefonon vagy tlizend flizeten keresztiil torténd id6pont-egyeztetés utan
kertilhet sor.
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7.8.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a tajékoztatd fiizet vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon
torténhet.

Az osztalyfonok az iizend fiizet illetve ellenérzd utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy
hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok az
iizend fiizet illetve ellendrzo utjan tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziildi értekezletek
idépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal
nappal az esemény el6tt.

7.8.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezO tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval.
Témazard dolgozatok megirasanak idépontjar6l az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idopont eldtt tajékoztatni kell.

A tanulé egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztidlyzat adhato. Az irasbeli szdmonkérések, dolgozatok javitdsat két héten
beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatdl. A didkkozdsséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, vagy kifliggesztett hirdetés forméjaban kell a didksdg tudomésara
hozni.

Az intézményvezetd és a nevelOtestiilet szlikség szerinti gyakorisdggal iskolagytilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

7.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e pedagbgiai program,

e szervezeti €s miikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezetdi irodaban, és a konyvtarban
szabadon megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaidében — az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettesek adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozéskor, 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
biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgdlat szakmai ellendrzését a Csongrad
Megyei Kormanyhivatal Népegészségligyi Szakigazgatdsi szerve végzi. A kapcsolattartast az
iskola intézményvezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védond,

o a Csongrad Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatdsi szerve

tisztifoorvosa.

7.9.2 Az iskola kiils6 kapcsolatainak fenntartdsaért az intézményvezetd a felelds. Iskolank
allando partnerei az aldbbiak:
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Szegedi Tankeriileti Kozpont

Kormanyhivatal

Jarasi Hivatallal

Pedagogiai Oktatasi Kézponttal

CSMPSZ Tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsado

Nemzeti Pedagogus Kar

SZEGED MEGYEI JOGU VAROS ONKORMANYZATA BOLCSODEI ES
GYERMEKJOLETI KOZPONTJA Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Szegedi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Egyesitett Szocialis Intézmeény Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat

NGSZ

a beiskolazasi kérzet ovodai

az iskolankban hitoktatdst végzo egyhazi szervezetek

Hammido Miivészeti Iskola

a varosrész korzeti megbizottja, iskolank ,,rendore”

Szegedi Tudomanyegyetem Gyakorlo Gimndziummal a SzeReTeD labor
Szegedi Radnoti Miklos Gimndziumban mitkodo TERMOSZ Labor
Mora Ferenc Muzeum

Szegedi Szimfonikus Zenekar

Szegedi Nemzeti Szinhaz

Szent-Gyorgyi Albert AGORA

Somogyi Konyvtar

Vadaspark

Kiskunsagi Nemzeti Park Vezetosége
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8. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1 A tanuloi hianyzas igazolasa, igazolt tavolmaradas

A tanuldi hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

rar. s r

tivolmaradasat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megorizni.

8.1.2 A tanul6 szamdara harom nap tavolmaradast a sziild igazolhatja. A sziil6i igazolasokat az
osztalyfonok tartja szdmon. Rendkiviili esetben a harom napot meghaladé hidnyzas sziiloi
kérelmezése az intézményvezetdhoz irott elézetes kérelem formdjaban torténhet. A kérelmet az
intézményvezetd egyénileg, a koriilmények, az osztalyfonok véleményezése alapjan, a tanuld
tanulmanyi helyzete, hidnyzésai figyelembe vételével birdlja el. Annak eredményérdl a sziildt
¢s az osztalyfénokot irdsban értesiti.

8.1.3 Varosi, megyei, orszagos versenyek, a nyolcadikosok a szébeli felvételik, illetve az
irasbeli felvételit megel6z6 napot a felkésziilésre fordithatja, ha a szaktanar ¢és az
intézményvezetd ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatirozza
meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok datumarol. Az
osztalyfondk a hidnyzast iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitasi
napokrol, orakrol valod tdvolmaradast minden esetben figyelembe veszi az igazolt hianyzasok
havi 0sszesitésénél

8.2 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltérd megallapodéds hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba Keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.
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8.3 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegest kéveto 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kételességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informdacio
megszerzeset koveto 30. nap a fegyelmi eljardas meginditasanak hatdrnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes
megbeszéleés réven kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint
a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelotestiilet bizza meg, a
nevelotestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelotestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvdlasztisdara, de arra vonatkozoan javaslatot
tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokomyvet a fegyelmi hatdarozat targyalasat
napirendre tiizo neveldtestiileti értekezletet megelozéen legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetl kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kételességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast koveto harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény intézményvezetojének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a
fegvelmi eljarasban érintett tanulonak és sziilojének.

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

A fegyelmi targyaldast kovetéen az elséfoku hatarozat meghozataldat célzo
neveldtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvdlaszthatatlansaganak biztositasdara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni.

8.4 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztet0 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelozoen személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhato menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljards lehetoségerol

a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegvelmi eljarast megelozo egyezteto eljards lehetoségérol, a tdjékoztatasban meg
kell jel6lni az egyezteto eljarasban tértéend megallapodas hataridejét
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az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége

a harmadik kételezettségszegeskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljardast nem alkalmazza, ebben az esetben errol a
tanulot és a sziilot nem kell értesiteni

az egyezteto eljaras idopontjat — az eérdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézmeényvezetdje tizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérol, az
egyezteto eljards vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és
irasban értesiti az érintett feleket

az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetoje az egyezteto eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intezmeény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteté eljardas vezetojének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziilojének egyetértése
sziikséges

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

az egyezteto személy az egyezteto eljards elott legalabb egy-egy alkalommal kételes
a sertett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az dllaspontok tisztazdsa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyezteto eljdards alkalmazdsaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal
egyetért, az intézmeény vezetdje a fegyelmi eljardst a sziikséges idore, de legfiljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetojének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljards — lehetoség szerint — 30 napon beliil irdsos megdllapodassal
lezaruljon

az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak alda

az egyezteto eljaras idészakdaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanulo osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelelo
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozoddasa

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

a sérelem orvoslasarol kétott irasbeli megdllapodasban  foglaltakat a
kotelességszegd tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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9. Az intézményi hagyomanyok apolasa

9.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
Az iskola hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola
hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok &polasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a
nevelGtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.
Iskolai iinnepségek:

® fanévnyito tinnepséeg

® fanévzaro linnepség

e ballagas
Az iskoldban a nemzetlink szabadsagtorekvéseit tiikkr6z0, tovabba nemzeti multunk
martirjainak emlékét, példdjat O6rz6 megemlékezések iddpontja, valamint az iskola
hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknap:
Iskolai megemlékezések, iinnepségek

o Oktober 6. Megemlékezés az Aradi Veértanuk emléknapjarol

o Oktober 23. Megemlékezés az 1956-os forradalom és szabadsagharc és a

koztarsasag kikidltasanak évforduldjarol
o Oktober 25. Koszoruzas iskolank alapitasanak évfordulojan
o Februar 25. Megemlékezés a kommunista és egyéb diktaturdk dldozatainak

emléknapjarol
o  Marcius 15. Unnepély az 1848/49-es forradalom és szabadsigharc évforduldja
alkalmabol

o Aprilis 16. Megemlékezés a holokauszt dldozatainak emléknapjdardl
e Junius 4. Rendkiviili osztalyféniki 6ra Nemzeti Osszetartozds Napja

Iskolai alland6 rendezvények:

Gyongyok és gyémantok miiveltségi vetélkedo
Kardcsonyi Unnepség

Az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagogiai célu iskolai nyilt napok
Milne Varosi verseny

Shakespeare Megyei Angol Miiforditoi verseny
Csaladi nap

Iskolai mérés

Gyermek heti rendezvények

Idegen nyelvi est

Zaro hangverseny

Pénz heét

Fenntarthatésagi hét FOLD NAPJA projektnap
o Digitalis hét

o Koltészet napi rendezvény

o Téli — tavaszi kézmiiveskedés

o [skolai szaktargyi versenyek
Az iskolai linnepségeken linnepi Oltozetben kell megjelenni. Az {innepi Oltozet: sotét
szoknya/nadrag, fehér bluz/ing.
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10. Zar6 rendelkezések

10,1 Jelen szervezeti és miikdési szabalyzatot (SZMSZ) a neveldtestillet médosithatja az az
iskolaszék és a didkdnkormanyzat véleményének kikérésével.

10.2 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei:
I. sz. melléklet: Adatkezelési szabdlyzat
I1. sz. melléklet: Az iskolai kényvtar szervezeti és miikodési szabalyzata és annak
mellékletei

10.3 Jelen szervezeti és mikadési szabalyzat hatdlyba lépésével egyidejileg az intézmény
eddig hatalyos szervezeti és mitkddési szabalyzata hatalyat veszti.

Szeged, 2017. 1L 2o
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'\. l‘,"’\'h“ :

------------- D
Kokai Gyula
intézményvezetd

ZARADEK

Az SIMSZ. feliilvizsgalatit és modositasit a neveldtestiilete 2017, december 21. napjan
tartott értekezletén véleményezte, a benne leirtakkal egyetértett és azt elfogadta.

Az intézményvezetd nyilatkozik, hogy jelen médositas a fenntartéra tébbletkdtelezettséget
nem harit.

Kelt: Szeged, 2017. december 21,

.......... e e S s
Kokai Gyula
intézményvezeld
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Nyilatkozat

A Rokusi Altalanos Iskola Iskolaszéke képviseletében és felhatalmazisa alapjan alairasommal
tandsitom, hogy az iskola Szervezeti és Milkodési Szabilyzat modositisdhoz és elfogadisahoz
eloint véleményezési jogunkat gyakoroltuk, az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
maodositasat elfogadtuk,

Szeged, 2017, L& 200

az Iskolaszék Elnoke

Nyilatkozat

A Rokusi Altalanos Iskola Didkénkormanyzata képviseletében és felhatalmazisa alapjén
aldirisommal tandsitom, hogy az iskola Szervezeti és MitkGdési Szabidlyzat modositasihoz és
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk, az iskola Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat modositasat elfogadtuk.

Szeged, 2017, AL A0

NI Jf;‘- /

a Didkinkormdanyzat vezetdje
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1. melléklete

Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

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

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:

az informdcids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL. torvény
a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szo16 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

az intézményi adatkezelés ¢és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon szemeélyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallaloirdl az intézmény
nyilvantart,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,
a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
és reészletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy kiilondsen
az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult
személyerol, az adatkezelés idotartamardol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Rokusi Altalanos Iskola mitkodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet elfogadta.
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b) Az elfogadést kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési
jogat gyakorolta a Sziil6i K6zosség és a Didkonkormanyzat, amelyet a zardfejezetben
alairasukkal igazolnak.

c) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola
honlapjan, valamint az intézményvezetéi irodaban. Tartalmardl és eldirasairdl a
tanulokat és sziileiket szervezett forméban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az
intézményvezeto ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya
a) Az adatkezelési szabdlyzat betartisa az intézmény intézményvezetdjére,
valamennyi munkavallaléjara és tanuldjara nézve kotelez6é érvényii.
b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté joévahagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idore szol.
c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuldi
jogviszony esetén a tanuld — a kiskort tanul6 sziiléje — koteles tudomasul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziilot irdsban
tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés idétartama az iskoldba vald jelentkezéstol
kezdddden legfeljebb a tanuloi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december
31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi naplo,
amelyekre vonatkozdan az irattari Orzési idé az irdnyado. Az irattdri Orzési id6
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett
munkavallaloi jogviszony esetén a munkavallalo koteles tudomésul venni.
A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl
a jogszabalyok altal kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési 1d6
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény rogziti. Ezek az adatok kételezden
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 nevét,

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 pedagodgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) a munkaltat6 nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

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

1) vezetdi beosztasat,

j) besorolésat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
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1) munkaidejének mértékét,
m) tartos tavollétének iddtartamat.
n) 6raadod 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 eltartés

kezdete

b) allampolgarsag;

¢) TAJ szama, adbazonosito jele

d) a munkavallalok bankszdmlajanak szama

f) allando lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama,;

g) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozd adatok, igy kiilondsen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
munkaban toltott idd, munkaviszonyba beszamithaté idd, besorolassal
kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés
modja és idépontja,

a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozési 1d6
csOkkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavallald jelenlegi besorolasa, annak idopontja, FEOR-szama,
a munkavallalé mindsitésének idépontja €s tartalma,

a blinligyi nyilvéantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany
szama, kelte,

az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés,

munkavégzeés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terheld 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
jogcimet,

a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanul6i adatokat

a) nevet,
b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
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) diakigazolvanyanak szamat,

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

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,

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

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) ¢évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) a tanul6 allampolgarsaga,
b) éallando lakésanak és tartozkodasi helyének cime ¢€s telefonszama,
¢) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama;
d) sziil6 neve, alland6 lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama;
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen
e atanuld magatartdsdnak, szorgalménak ¢s tuddsanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,
e atanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
e asajatos nevelési igényre vonatkozd adatok, és ezzel 6sszefiiggd
mentességek,
e beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok,
e hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok,
f) a tanuloi balesetekre vonatkozo adatok,
g) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

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, birosagnak, renddrségnek, {ligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb
eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:
a) fenntartd, birdsag, renddrség, iigyészség, Onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek
c) a magatartds, szorgalom ¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a szlilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas
esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,
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d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat,

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

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészseégligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢&s
ifjasdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye ¢és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének meghatalmazasa

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

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

Az intézményvezetd személyes feladatai:
e a2.l. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
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) szakaszadban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢€s tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,
e a?2.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyeb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzéjarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeloi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztds utdan részletezett tevékenységi kiorben.
Intézményvezetd-helyettesek:
e a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
o a2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Iskolatitkar:
e tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
e atanuldk felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,

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

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

Osztalyfonokok:

e a22.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom
és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten
beliil, a sziilonek,

e a 2272 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomésszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Az iskolai honlap szerkesztésével megbizott pedagodgusok:

e Dbeszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol, didkoktol és
sziiloktol, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazé informacidk jelennek
meg,

e Dbeszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol és diakoktol, akikrol
kiemelten a személyliket dbrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szereplO személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

o a fentiekben emlitett hozz4jarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos méodszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
e nyomtatott irat,
e clektronikus adat,
e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e aziskola honlapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykeép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott forméban 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 Iétesitésekor, fennalldsa alatt,
megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:
e amunkavallal6 személyi anyaga,
e amunkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat,
e a munkavallaldi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
e amunkavallal6 bankszamlajanak szama,
e a munkavallald sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.
5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akodzokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
e amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
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e birdsadg vagy mas hatdsag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.
5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e az intézmény vezetdje ¢és helyettesei,

e az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

e avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),

e sajat kérésére az érintett munkavallalo.
5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

e az intézmény intézményvezetdje

e az intézmény intézményvezeto-helyettesei

e az adatok kezelését végzd iskolatitkar.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossadgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Orizni.
A személyi anyag része a munkavadllaloi alapnyilvantartdis. Az alapnyilvantartds elso
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

e amunkaviszony elsé alkalommal valo létesitésekor

e amunkaviszony megsziinésekor

e ha a munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A személyl anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitdsai és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartidsat az
iskolatitkar végzi.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanul6k személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
az intézmény intézményvezetdje

az intézményvezetd-helyettesek

az osztalyfénok

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 haldézaton vagy egyéb informatikai eszkdz tutjan
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torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 0sszeallitasarodl, s azt a vonatkozd jogszabalyok ¢€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 rizni:

e (sszesitett tanuldi nyilvantartas,

e torzskonyvek,
bizonyitvanyok,
beirasi naplo,
osztalynaplok,
a didkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

5.3.3 Az Gsszesitett tanuloi nyilvantartas
Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositdsa, igazoldsok kiallitdsa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztélya,
a tanul6 azonositod szama, diakigazolvanyanak szama,
sziiletési helye és ideje, anyja neve,
allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,
a tanulo altalanos iskoldjanak megnevezése.
A nyilvantartadst az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szdmitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.
A tanul6 és sziiléje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetOi feladatkort ellatd munkavallaloi felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas moddon torténd) tovabbitdsa szigorian
tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara
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Az adatkezelés altal ¢rintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelez. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavéllald, a tanuld vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozd Aaltal
feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjadk vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény intézményvezetdje a
kérelem benyujtasatdl szamitott 22 munkanapon beliil irdsban, kozérthetd forméban 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) kizardlag az adatkezeld vagy az

adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az

adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen iizletszerzés,

kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

¢) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.
Az intézmény intézményvezetdje - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast
koteles a kérelem benytjtasatdl szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményér6l a kérelmezdt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezelo koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetbleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, €s akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz
fordulhat.

5.5.3 A birosagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
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Zaro6 rendelkezések

Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyainak 1. sz.
melléklete.

Az adatkezelési szabdlyzatot a nevelbtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatérozott
¢és e szabdlyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével.

Tobbletkoltség felmeriilése esetén a fenntartd egyetértése sziikséges.

Szeged, Lols 12,24, . .

/ \
‘Kokai Gyula
intézményvezetd

Nyilatkozat

Az iskola Szildi Kozosége, illetve az iskolai didkdnkormdanyzat képviseletében aldirdsunkkal
tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadasakor véleményezési
Jogunkat gyakoroltuk.

p ’ 4
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a szildi munkakozosség elnoke a diakonkormanyzat vezetdje
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

II. melléklete

Az 1skolai konyvtar szervezeti €s
miikodesi szabalyzata

Az iskola konyvtara az intézmény miikodéséhez, pedagodgiai programjanak megvaldsitasahoz,
a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabélyozza a konyvtar mitkodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a Rokusi Altalanos Iskola Szervezeti
¢s Miukodeési Szabalyzatanak része, mely a kovetkezoé jogszabalyok figyelembevételével
késziilt:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol
20/2012. (vul. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkddésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol
326/2013. (VI 30.) Korm. rendelet a pedagogusok el0dmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szoldo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

14/2001. (VIL. 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrol
kozlemény az iskolai konyvtarak szakfeliigyeletének részletes szempontrendszerérdl

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:
a) a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dlloméany

szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
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¢) tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilénbozo informacichordozdk haszndlatihoz, az Gjabb dokumentumok
eloallitasdhoz, a konyvtar mikodietéséhez szilkséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéscéhez sziikséges eszkozokkel

Az iskolai kényvtirra vonatkozé dltalinos adatok

1 A kényvtar neve: Rokusi Altaldnos Iskola Kényvtara

2 A kényvtar cime, telefonszama: 6724 Szeged, Kossuth Lajos sgt. 37.; 62/ 541-500

3. Fenntartdja: Szegedi Tankertileti Kézpont

4 A konyvtar jellege: zart (csak az iskola dolgozoi, tanul6i vehetik igénybe)

5 A konyvtar tagja a Csongrdd megyei iskolai kdnyvtarhdlézatnak, szakmai
érdekvédelmi szervezete a Csongrad Megyei Konyvtarosok Egyesilete. A kdnyvtar
kapesolatot tart a Somogyi Karoly Virosi és Megyei kdnyvtarral és a véaros altaldnos
iskolaival (pl. rendezvények, szakmai napok, versenyek)

6. A konyvtar elhelyezése: Az iskola f6ldszintjén helyezkedik el. 1997-ben a régi

ebédlobol keriilt kialakitasra az olvasdterem és a szabadpolcos kolesdnzbi tér, alapteriilete

69,3 m?, befogadoképessége 25-30 6. Az egykori konyhabol a tandri segédkényvidrat, a

tandri bels6 munkara alkalmas teret alakitottak ki. Ezen kivill itt van a rendszergazda

munkahelye is. Ennek alapteriilete 14 m? A két helyiség kozott folyik a szamitogépes
kolesonzés. Itt taldlhaté a katalégusszekrény, a folyoGiratdllvany, illetve két iiveges
szekrény a konyvtari munkéhoz sziikséges szakirodalom és a helyismereti gyfijtemény
szamara. A konyvtarban elhelyezésre keriiltek még olvaséi szamitégépek, nyomtatd,
fénymasolo és szkenner is.

A konyvtar haszndlata: ingyenes

A kdnyvtar pecsétjének lenyomata:

% =

9. Nyitvatartasi id6: A nyitva tartds és a kdlesonzési idé minden tanév elején a konyvtar
munkatervében keriil meghatédrozasra.

A kinyvtar feladatai
1. Oktaté-nevelé munka segitése

1.1. Az iskola pedagégiai programjiban megfogalmazott oktatdsi és nevelési célok
segitése.

1.2, Biztositja az iskola nevel6i ¢és tanul6i szamdra az oktatashoz, neveléshez sziikséges
dokumentumokat.

1.3. Feladata az iskola profiljdhoz mérten a tanitishoz és a tanuldshoz szilkséges
nyomtatott és nem nyomtatott dokumentumok rendszeres gytijtése, feltardsa, nyilvantartdsa,
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Orzése, gondozasa, és e dokumentumok helyben haszndlatanak és kolcsonzésének biztositasa.
Téjékoztatast nydjt a dokumentumairdl és szolgaltatasairol.

1.4. Kozponti szerepet tolt be az iskola olvasés- és konyvtarpedagogiai tevékenységében,
hozzéjarul a tanulok olvaséva neveléséhez. Konyvtarhasznalati orak, vetélkedok, versenyek
keretében fejleszti a tanulok 6nalld ismeretszerzési képességét. Tevékenységével Osztonzi és
fenntartja a gyerekek olvasasi kedvét (pl. évente megrendezett olvasasi versenyekkel, iro-
olvaso talalkozokkal). E tevékenységeket 6sszhangban végzi az iskola neveldivel.

1.5. Témafigyeléssel és javaslatokkal segiti a pedagdgusok szakmai fejlodését,
figyelemmel kiséri a konyvpiacon megjelent i) dokumentumokat.

1.6.  Gytljtokori  szabalyzatanak megfeleléen alakitja 4allomanyat. A fejlesztésnek
folyamatosnak, tervszertinek €és aranyosnak kell lennie.

1.7. Az allomany rendszeres gondozasaval a konyvtarostanar elésegiti, hogy a gyiijtemény
tartalmaban és mennyiségében megfeleljen a korszerti kovetelményeknek.

1.8.  Lehet6vé teszi a tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzését a tanulok szdmara.

2. Gyarapitas

2.1. A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfelelden fejleszti gylijteményét — az
iskola tanarainak igényeit figyelembe véve — a gyiijtdkori szabalyzat alapjan.

2.2. A konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. Az iskolai konyvtar
alloménydba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A konyvtar
gyljtékorébe nem tartozd konyveket ajandékba sem fogadja el. A tankonyveket kiilon
gyljteményként kezeljiikk, a kiilon gylijtemény nyilvantartasdnak és hasznalatanak sajatos
szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

2.3. A gyarapitasra fordithatd6 Osszeg felhasznalasaért a konyvtarostanar felelds, ezért
hozzéjarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szdmara konyvet vagy mas dokumentumot senki sem
vasarolhat.

2.4. A konyvtarostanar figyelemmel kiséri a megjelend folyoiratokat, gondoskodik éves
rendszeres elofizetésiikrol.

3. Feldolgozas

3.1. A konyvtarba érkezé dokumentumokat a konyvtarostanar szabdlyszerlien bevezeti a
csoportos €s az egyedi leltarkonyvbe.

3.2. A konyvtar dllomanyanak feldolgozasa és kdlcsonzése (kivétel a tankonyvek) a Szirén
Integralt Konyvtari rendszer hasznalataval torténik.

3.3.  Akilongylijtemények allomanyba vétele:

A tankonyvek brosura jegyzéke:

Bélyegz6 + leltari szam (I és K jelzéssel) 2017/18. tanévig; Onnantdl csoportos Osszesitett
nyilvantartas késziil

3.4. A konyvtar allomanya szabadpolcon, raktari rendben van a kovetkezdk szerint:

. Kézikdnyvtar

. Ismeretk6z16 irodalom

. Szépirodalom (kiilon a versek €s a mesék)

. Pedagodgiai szakirodalom

. Tankonyvek

. Duplumok

. Helyismereti €s iskolatorténeti dokumentumok
. 1d6szaki kiadvanyok

. Audiovizudlis és elektronikus dokumentumok
4 Az allomany védelme, ellendrzése

4.1. A 3/1975. KM-PM szamu egyiittes rendelet szerint jar el a konyvtari allomany
ellendrzése (leltarozasa) és az allomanybol torténd torléskor.

45



4.2. A konyvtari rend védelme, a raktari rend biztositdsa a konyvtarostanar feladata. A
konyvtarhelyiséghez méasoknak is van kulcsa, igy a felel6sség megoszlik:
Felel6s a konyvtarostanar és a takarito.
Az allomany allapotan a konyvtarostandr a konyvek javitgatdsaval probal segiteni
(konyvkotészeti ragasztoval és ragasztdszalaggal). Az allomanybdl folyamatosan, évente
legalabb egy alkalommal kivondasra keriilnek az elavult, megrongéalodott konyvek.
4.3. Az ellendrzés elrendelése az intézményvezetd hataskorébe tartozik. Leltarozast akkor
rendelhet el, ha:

a konyvtarostanar-tanar személye valtozik;

rendkiviili esemény indokoltta teszi

bizonyos id6kozonként
4.4. Az éllomany apasztasa a gyarapitdssal egyenrangu feladat, egyiitt képezik a
gylijteményszervezés folyamatat.
Kivonasra keriil a dokumentum, ha:

. elveszett és potolhatatlan;

. elavult, tudoményos és jogi informaciok miatt;

. ujabb kiadasuk beszerzésre kertilt;

. természetes elhasznalddas miatt;

. javithatatlanul megrongalodott;

. megsemmisiilt.

5. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

. Konyvtarhasznalati 6rak és foglalkozasok helyszine

. Forrasalapti tandrak helyszine, ahol a didkok megtanuljdk az 6ndllo tanulas, az
informaciokeresés- és felhasznalds modszereit.

. Konyvtarhaszndlati szakordk helyszine

. Segitséget ad a szaktargyi konyvtari 6rak megtartasahoz.

. Tanulési helyszin, kozosségi tér

. Biztositja a helyben olvasas lehetdségét.

. Segiti az iskolaban folyo oktato-neveld munkat.

. Alloményat (segéd- és kézikonyvek kivételével) klesonzi.

. Biztositja a dokumentumokat a tanitasi 6rakhoz, orara valo felkésziiléshez, tanulashoz.

. Hozzaférhetove teszi az iskolatorténeti dokumentumokat.

. Segiti a tanulok és pedagdgusok informécidhoz vald hozzaférését és feldolgozasat.

. Az iskola miikddési alapdokumentumainak nyilvanossagat biztositd hely

. Vezeti a konyvtari dokumentacidt (nyilvantartas, beszdmold, munkaterv, statisztika).

. Gondoskodik az allomany és a konyvtar védelmérdl.

. Biztositja szamitogépes informatikai szolgéltatdsok elérhetdségét

. Biztositja a csoportos médiahasznalat lehetdségeét.

. Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

. Iskolai és konyvtari programok, rendezvények, versenyek helyszine

Az iskolai tankonyvellatas rendje

1. Jogszabalyi rendelkezések az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az aldbbiakat és az adott tanév aktudlis rendeletét vessziikk figyelembe az iskolai
tankonyvellatas megszervezésekor.

- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
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- 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl.

4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvveé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl sz6l6 17/2014. (111. 12.)
EMMI rendelet modositasarol

-3/1975. (VIIL 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol (leltarozasarol) és
az allomanybdl torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol

- Az adott évre vonatkoz6 koltségvetési torvény

2. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskola a tankonyvellatast oly moédon szervezi meg, hogy az iskola minden tanul6ja részére
biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetoségét.

Az intézmény a normativ jogcimen kapott tankOnyvtamogatdst — az iskolai konyvtari
alloményt is figyelembe véve — elsdsorban tankonyvelladtds biztositasara, konyvtari
tankonyvek vasarlasara hasznalja fel.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam
altal téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanuldk
tankonyveinek kivételével -, tovabba a pedagogus-kézikonyveket az iskola konyvtari
alloménynyilvantartdsdba vegyék, az iskolai konyvtari dllomanyban elkiilonitetten kezeljék,
tovabba az iskolaval jogviszonyban all6 tanuld, illetve a pedagdgus részére a tanév
feladataihoz az iskola héazirendjében és az iskolai tankdnyvellatas rendjében meghatdrozottak
szerint bocsassak rendelkezésre.

2.1 A 2013/2014-es tanévtdl elsé osztalytdl felmend rendszerben induld téritésmentes
tankonyvellatasra ugyanezen szabalyok vonatkoznak.

2.2 Az iskolai hazirend 4ltal megallapitott tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a
munkafiizetekre és az 1-2. évfolyamos tanuldk tankonyveire.

2.3 A tankOnyvtamogatasban részesiilo didkok és az allam altal téritésmentesen biztositott
tankonyveket a didkok egy tanévre kapjak meg konyvtari kolesonzéssel.

2.4 A kolcsonzés rendje:

- A tanulok a tanév soran hasznalt téritésmentes tankonyveket a tanév elején a konyvtarbol
kolesonzik.

- A pedagdgus a tanév feladataihoz sziikséges tankonyveket a torvény eldirt lehetdségek
szerint a konyvtarbol kélesonodzheti.

- Atvételkor a tanuldk ill. a sziilék alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve vallaljak,
hogy a tanév végén megfeleld allapotban visszaadjak azokat.

- A konyvtarbol kolesonzott tankdnyveket a tanulok a tanév utolsd hetében leadjak. A
kivételekrol az adott tanévben a tantestiilet donthet.

- Ha a tanuld vagy pedagdgus iskoldval vald jogviszonya megsziinik, a tanuld vagy
pedagdgus koteles a jogviszony megsziinése elott leadni a kikdlesonzott tankonyveket,
segédkonyveket.

3. Kartérités

3.1 A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziildje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

A tankonyvekbe tollal, ceruzdval irni nem lehet. A természetes elhasznalodasnal jobban
megrongalddott (eldzott, szakadt, foltos...) példanyokat nem tudjuk a tovabbiakban
felhasznalni, ezért ezeket a sziild koteles az iskolai konyvtar javara a tanév utols6é napjaig
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potolni. Ennek modja egy j vagy az elhasznalodas mértékének megfeleld allapota példanyt a
konyvtarostanarnak atadni.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitdsa a konyvtarostanar feladata,
vitas esetben az intézményvezetd dont. a tanuld, illetve annak sziildje koteles az adott
tankonyv

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar a tankdnyveket tovabba a pedagogus-kézikonyveket iddleges Gsszesitett
nyilvantartdsban tartja nyilvan. Az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeli.
Iddleges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok (pl. tankonyvek), amelyeket a
konyvtar dtmeneti idétartamra (legfeljebb 3 évre) szerez be.

Az elhasznalodott, lecserélt tankonyveket az allomanybdl valo torlés utdn papirként kell
elszallittatni, az ezért kapott 6sszeget a konyvtar fejlesztésére kell forditani.
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Az 1skolai konyvtar szervezeti €s

milkodesi szabalyzatanak mellekletei

1. sz. melléklet
A Rokusi Altalanos Iskola konyvtaranak gyijtokori szabalyzata

Jelen szabdlyzat az iskola Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatanak I1. szamt melléklete.

Az iskolai konyvtar legalapvetobb sajatos feladata az iskolai oktato-neveldé munka
megalapozasa.
A konyvtar az iskola oktatasi nevelési sziikségleteinek megfelelden gytijti anyagat.

Az altalanos iskolaban oktatott tananyaghoz sziikséges dokumentumok.

Fo gytijtékore:

Enek-zene, angol és német emelt szintli oktatas folyik az iskoldban, ezért az e
targyakhoz kapcsolodé dokumentumokat kiemelten gytijti.

Mellék gytijtokore:

Kiilonboz6 szakkorokhoz kapesolddo szakirodalom.

Pedagogiai szakirodalom az alapfoku oktatashoz.

Az oktatott targyakhoz tartozd tankonyvek, munkafiizetek feladatlapok 1-1
példanyban.

Témakorok szerint részletezve (konyvek):
kézikonyvek

alap- és kozépszintli altalanos kézikonyvek, segédkonyvek: altalanos enciklopédiak,
altalanos lexikonok, altalanos szotarak, Ki kicsoda? —jellegili életrajzi lexikonok,
adattarak: valogatva

oktatott  tantdrgyakhoz  kapcsolodo szaklexikonok, szakenciklopédiak,
fogalomgylijtemények: valogatva

egy- és tobbnyelvil szotarak, hatarozok (pl. Magyar értelmez6 kéziszotar, A magyar
helyesiras szabalyai): 10-15 példany

klasszikus magyar szépirodalom kotetei (pl. Petdfi Sandor dsszes versei): erdsen
valogatva 1-1 példany

monografidk (pl. A magyar irodalom torténete): valogatva

atlaszok (pl. Nagy vilagatlasz, A keresztény vilag atlasza): valogatva

képzémiivészeti albumok (pl. kiilonbozd képtarak anyagai): valogatva

ismeretk6zl6 mivek

valamennyi oktatott tdrgyhoz kapcsolodod alapfokt, népszerii ismeretterjesztd
miivek: teljességre torekvoen 1-5 példany

az egyes tantargyak kiegészitd irodalma (pl. kornyezetvédelem, vallasok, néprajz):
valogatva 1-3 példany

a tudomanyok és a miivészetek nagy alakjairdl szol6 életrajzok, képes monografiak:
valogatva 1-3 példany

egyéni érdeklédéshez kapcsolédd alapszintli ismeretterjesztd munkdk (pl.
kisallattartas, kéziligyességet fejleszté konyvek): valogatva 1-3 példany
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helytorténeti €és helyismereti kiadvanyok, térképek; kiemelve Klebelsberg Kund
oroksége: teljességre torekvoen 1-3 példany
szakkorokhoz kapcsolodo irodalom: valogatva 1-1 példany

szépirodalom

a helyi tantervben megjelolt kotelezd €s ajanlott olvasmanyok: kiemelten 10-15
példany

tananyagban szereplo klasszikus és kortars szerzok muvei 3-5 példany

magyar ¢és kiilfoldi népkoltészet €s meseirodalom: valogatva 1-3 példany

a magyar ¢s kiilfoldi lira reprezentans alkotoinak mivei: valogatva 1-2 példany
magyar ¢és kiilfoldi gyermekirodalom, meseregények, mondak: valogatva 1-2
példany

ifjisagi regények: valogatva 2-3 példany

pedagogiai szakirodalom

pedagoégiai és pszicholdgiai lexikonok, fogalomgyiijtemények, szotarak: valogatva
1-1 példany

pedagogia klasszikusaira vonatkoz6 muivek: valogatva 1-1 példany

pedagodgiai és neveléstorténeti 6sszefoglald miivek: valogatva 1-1 példany

nevelés- és oktatds modszertani tanulmanyok, gytjtemények: valogatva 1-1 példany
a személyiségformalas egyes teriileteivel foglalkozo, konfliktushelyzeteket
megoldani segité munkék: valogatva 1-2 példany

csalad és iskola kapcsolataval foglalkoz6 munkak: valogatva 1-2 példany

tanari kézikonyvek, modszertani segédkonyvek tantdrgyakhoz kapcsolododan:
valogatva 1-2 példany

az iskola pedagodgiai programja, szervezeti ¢s miikddési szabalyzat, hazirend
konyvtari szakirodalom /a kdnyvtarostanartanar segédkonyvtara/
A konyvtar-szakmai munkahoz sziikséges t4j¢koztatd segédletek /altaldnos-,
pedagogiai-, tantargyi bibliografiak/ ajanlé irodalomjegyzék: valogatva
olvasaspedagogiai €s konyvtarpedagdgiai és modszertani kiadvanyok, munkafiizetek,
feladatgytijtemények valogatva
Konyvtartani  0sszefoglalok, a konyvtari feldolgozé munkdhoz sziikséges
szabvanyok, tablazatok, segédletek, szakmai kézikonyvek

iskolatorténeti gylijtemény

iskolatorténettel, az iskola életével (pl. iskolai iinnepekhez, rendezvényekhez
kapcsolddd miisorok, meghivok) kapcsolatos munkak: teljességre torekvoen 1-1
példany

az iskola alapitojaval, Klebelsberg Kunoval kapcsolatos dokumentumok 1-1 példany
Az iskola sajat kiadasti dokumentumai (évkonyv, Ujsag) 1-1 példany

egyéb szakirodalom

audiovizualis és elektronikus dokumentumok

a tanorak szemléltetéséhez: valogatva

tandrak anyagaihoz kapcsolodo digitalis anyagok: valogatva

mes¢k, ifjisagi irodalom, ajanlott olvasményok film valtozatai: valogatva
iskolai eseményeket megorokitd felvételek: teljességre torekvden

periodikak

pedagogiai, tantargy-metodikai szaklapok
Konyvtari szakmai folyodirat
ismeretterjesztd lapok

gyermek — ¢és ifjusagi folyoiratok
intézményvezetéshez sziikséges periodikak

»Szazadfordulos™ gylijteményrész
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- Az allomany 19. szazad végén, 20. szazad elején megjelent, értéket képviseld
konyvei az allomanybol kiemelve, védett helyen (zarhato, {iveges szekrényben)
keriilnek elhelyezésre.
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2. melléklet
Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloi
Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti.

2. Beiratkozas
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
A dolgozok, ill. a tanuldk beiratkozasa és a kolcsonzés nyilvantartasa a Szirén integralt
konyvtari rendszerben torténik. Az elsd évfolyamon a beiratkozdsra az elsd
konyvtarhasznalati 6ra alkalmaval kertil sor. A konyvtarostanar a titkarsagrol elkéri a tanulok
névsorat ¢€s adatait, majd az ora eldtt rogziti azokat a Szirén programban. Egyéb esetekben a
beiratkozas az elsd kolcsonzés alkalmaval torténik. Itt a személyes adatok koziil a tanuldok
nevét, az osztalyat, anyja leanykori nevét, sziiletési évét és helyét tartjuk nyilvan. Az iskola
dolgozo6i esetében a név, munkakdr, anyja lednykori neve, sziiletési év és hely keriil
rogzitésre.
Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartdsdra, minden
konyvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét megorizni.

A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltavozasi szandékardl a titkarsag tajékoztatja a
konyvtarostanart. A tanuldviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan torténhet. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl az iskolabdl eltavozo
dolgozok az altaluk kdlesonzott anyagokat az intézménybdl vald tavozasuk eldtt kotelesek
leadni.

Az adatokat a koOnyvtar az integralt szamitégépes rendszerében rdgziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz, illetve tartozéas esetén a
végrehajtasi eljarashoz haszndlja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan
torlésre kertilnek.

3. Nyitva tartas, kolcsonzés
A konyvtar szolgaltatasai nyitva tartasi idoben vehetdk igénybe. Az iskolai konyvtar minden
tanitasi napon nyitva tart és biztositja a megfeleld kdlcsonzési idot. A nyitva tartds ideje
igazodik a didkok igényeihez.
A dokumentumok kolcsonzése a Szirén rendszerben valo rogzitéssel torténik. A tanuld
egyidejlileg legfeljebb 6t konyvet kolcsondzhet. A kolesonzési id6 — az ingyenes
tankonyvellatas keretében biztositott tankonyvek kivételével — hdrom hét, ez indokolt esetben
meghosszabbithatd. Az ingyenes tankOnyvellatds keretében biztositott tankdnyvek
kolcsonzési szabalyait a tankonyvtari szabalyzat rogziti (5. mell).
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanartanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kélcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A kézikonyvallomany nem kolcsondzhetd, de indokolt esetben (pl. tanitasi ora, versenyre valo
késziilés) elvihetok.

A tantermekben letéti allomanyként konyvtari konyvek helyezhetdk el, melyek szintén a
Szirén programban az adott szaktanar nevére keriilnek rogzitésre.
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4. A Kkonyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei, a konyvtarhasznalat
szabalyai
A konyvtar tisztasaganak ¢és rendjének megdrzése mindenki feladata és kotelessége.
A konyv ¢épségét, tisztasdgdt minden konyvtarhaszndlonak kotelessége megdvni. A
kolcsonzok (sziileik) a konyvekért anyagi felelosséggel tartoznak. Az olvaso az elveszitett,
megrongalt dokumentumokat az alabbi médon kételes potolni:
- adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével vagy
- akonyvtar gyiijtékorébe tartoz6 hasonld témaji dokumentum beszerzésével.

A tanév végén a konyvtarostanar altal kijeldlt idépontra a kolcsonzott konyveket minden
tanulonak vissza kell hoznia. A nyari sziinetre nem lehet konyvet kdlcsonozni.

A konyvtarbol engedély nélkiil és a konyvtarostanarok tudta nélkiil nem vihetd el semmilyen
felszerelés, se dokumentum.

A média eszkozok, ,.kuckdé mozi” csak tanari feliigyelettel hasznalhatok. Tanora keretében a
konyvtarostanartandrral egyeztetett idépontban igénybe vehetdk. A késziilékeket csak a
pedagbégus kezelheti. A pedagdgusnak a késziilékeket az ora befejezésekor aramtalanitani
kell.

A konyvtarba ételt és italt behozni nem szabad a dokumentumok ¢és a berendezési targyak,
eszkozok védelme érdekében!

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket a tanulok a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
tanulédsi tevékenységhez hasznalhatjdk. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitégépek hasznalata
nem megengedett. A konyvtarban tartozkodo, az eszkozoket hasznald tanuldk és iskola
dolgozok feleldsséggel tartoznak a szamitégép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért.
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3. melléklet
A konyvtarostanar altalanos munkakori leirasa

Munkakori besorolasa: konyvtarostanartanar
Munkaideje: éves atlagban heti 40 munkadra

A munkakor célja:
Az iskolai konyvtar szakszeri és pontos mikodtetése, az intézményben folyd neveld-
oktatdmunka segitése, pedagdgiai programok megfeleld konyvtari szolgéltatds nyajtasaval.

Legfontosabb feladatok:

- az allomany gondozasa,

- az allomany gyarapitasa, a beszerzett miivek allomanyba vétele,

- az éllomany selejtezése, védelme,

- az allomany feltarasa, katalogusok ¢€pitése,

- az dllomany leltarozasaval kapcsolatos feladatok,

- akonyvtar bemutatdsa, megismertetése,

- a konyv- és konyvtarhasznalat biztositdsa a pedagdgusoknak és tanuloknak, egyéni
foglalkozas a tanulokkal,

- konyvtari 6rék és foglalkozasok megszerzése, tartdsa

- kiilonb6z6 konyvtari szolgaltatasok nyujtasa (pl. tematikus kiallitds, konyvajanlo
készitése)

- kiilonbdz6 programok, rendezvények szervezése (pl. ir6-olvaso talalkozok, aktualitasok)

- ajanlo jegyzékek készitése a neveldk kérésére, onképzésiik segitése, a neveldk folyamatos
tajékoztatasa a beszerzett dokumentumokrol

- belsd tovabbképzések eldkészitése szakirodalom ajanlasaval,

- szakfolyoiratokbol szerzett informaciok tovabbadasa,

- konyvtari dokumentumok kolcsonzési feladatai

- jol hasznalhat6 kézikonyvtar és oktato-nevelé munkat segitd allomany dsszeallitasa,

- aletéti dllomany kezelése, fejlesztése,

- akonyvtari palyazati kiirasok figyelemmel kisérése

- konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedo szervezése

- érdemben intézi a tanulok, neveldk, sziilok indokolt kéréseit

- kitekintés és kapcsolattartas mas konyvtarakkal, konyvesboltokkal, kiadokkal, szakmai
szervezetekkel

Kotelezd nyitva tartas a mindenkor hatélyos jogszabaly szerint.
A konyvtar zarhatd kiilon helyiség, amelyet a rendszergazdaval egylitt hasznalnak, igy a
konyvtarostanar €s a rendszergazda felel a konyvtar egész allomanyaért, a konyvtarban

elhelyezett berendezési targyakért.

Altaldban torekedjen a neveldtestiilet tagjaival, sziilkkel, tanulokkal és egyéb személyekkel
kozvetlen emberi kapcsolatra, az intézmény vezetdivel j6 egyiittmiikodés kialakitasara.

Az altala kezelt értékekért felelosséggel tartozik.
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4. melléklet
A katalogus szerkesztési szabalyzata

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozdé dokumentum vehetd
fel. A tankdnyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza (5. mell.).

A konyvtar allomanyanak feldolgozésa a Szirén Integralt Konyvtari rendszer segitségével
torténik. Alkalmas az allomany nyilvantartasara, feltardsdra formai és tartalmi oldalrél
egyarant, az olvasdi adatok ¢és a kolcsonzések nyilvantartdsara, statisztikai adatok
(gyarapodas, torlés, allomanyegységek alakuldsa stb.) lekérdezésére, a konyvtari allomany
ellendrzésére, leltarozasara. A szamitogépes rendszer biztositja a visszakereshetdséget (pl.
cim, szerzd, kiado, illetve kolcsonzd neve szerint) és ennek segitségével tajékoztatas
nyujtasat.

A feldolgozott dokumentumokrél a kdnyvtarostanar a szamitogépes nyilvantartdas mellett
egyedi és csoportos leltarkonyvet vezet. Ez aldl kivételt képeznek a tankdnyvek.

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetek biztositjak. A raktari jelzet ravezetésre
keriil a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-
szam. A szakirodalom ETO-szakrendi jelzetekkel van ellatva, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja. Az ETO fdosztalyai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
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5. melléklet
Tankonyvtari szabalyzat

A konyvtar kdzremiikddik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az iskolai konyvtar id6leges Osszesitett nyilvantartasba veszi a tankonyvellatasra jogosult
tanulok szamdra beszerzett tankonyveket. Azokat brosura nyilvantartdsba veszi, majd
kikolcsonzi a tanuloknak.

A tankonyvekbe a konyvtar bélyegzdje ¢és ,,1” ill. .k jelzéssel ellatott leltari szam keriil. A
tankonyvek nem keriilnek feldolgozéasra a Szirén rendszerrel, csak a brostra leltarkonyvbe
kertilnek beirasra.

A konyvtar allomanyaba vételezett tankonyvek a tanév elején keriilnek kiosztasra. A
tanuloknak kiosztott tankonyvekrdl tdblazatos nyilvantartds késziil. A tanulod aldirasdval
igazolja, hogy atvette a konyveket.

A tanuldk (sziileik) a tankonyvekért anyagi feleldsséggel tartoznak. A tanuld az elveszitett,
megrongalt (pl. szandékosan Osszefirkalt, elszakitott, bepiszkolt) tankonyvet a dokumentum
azonos (vagy ujabb) kiadasanak beszerzésével koteles potolni.

A konyvtarbdl a tankdnyvek az adott tanév végéig kolesondzhetéek. Minden tanulonak és
pedagégusnak a tanév utolsd6 hetében vissza kell hoznia a konyvtarbol kolcsonzott
tankonyveket. Ez alol kivétel, ha a tanulonak javitd vizsgara vagy osztilyozo vizsgéra
felkésziiléshez van a tankonyvre sziiksége. Ebben az esetben a vizsgat kovetéen koteles a
tanulo leadni a tankonyvet.

Elhelyezés
A tartds haszndlatra szant tankonyvek és segédletek elhelyezése az allomany tobbi részétol
elkiiloniilten torténik.

Selejtezés

A konyvtari tankonyvek legfeljebb 3 évre keriilnek a konyvtar allomanyaba, ezutdn
leselejtezhetoek. A behajthatatlan, valamint a rendeltetésszeri hasznalat soran elhasznalddott
dokumentumokat a jogszabalynak megfelelden tanévenként le kell selejtezni.
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ROKUSI ALTALANOS ISKOLA
KRETA Elektronikus Naplé Szabalyzata

A Kbznevelési Torvény 69. § (1) bekezdése d) pontja alapjan kiadom a Rékusi
Altaldnos Iskola KRETA Elektronikus Naplo Szabélyzatat az intézményi SZMSZAII.
szamu mellékleteként. '

Szeged, 2018. szeptember 28.

|I !
i

Kokai Gyula,”

intézményvezetd
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K RETA Elektronikus Napld Szabalyzat
A

Bevezetd

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt alkalmazas,
amelynek felhaszndlasaval lehetévé vdlik az intézmény tanligy-igazgatasi, adminisztrativ és
oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplé hasznalatat, leegyszerUsitse azokat a - gyakran
nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az
osztalyfénokok taldlkoznak, tovabba vildagos, attekinthet6 felliletet adjon ezeknek a feladatoknak a
gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6rz6 modul alkalmazasaval, megteremtjik a feltételét annak, hogy naprakész informdacidkkal
rendelkezzenek a sziil6k és gondvisel6k gyermekiik iskolai el6menetelével kapcsolatban.
Kezel6feliilete Web-alapu, hasznalatahoz halézati kapcsolattal rendelkezd szamitégép, valamint egy
azon futtathatd béngész6 program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi intézmények
mUkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
iskoldk szamara kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el6 az osztalynapld
(csoportnapld) haszndlatat.
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K RETA Elektronikus Napld Szabalyzat
A

A KRETA felhasznaloi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés
Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsGsorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer modul
révén kezeli, iranyitja.

Titkarsag
Az iskolaadminisztracidés rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztiil elvégzi a KRETA

sz

P munkavdllaléi adatok
tanuldk adatai,
gondvisel6 adatai,

vVVvYy

osztalyok adatai (osztdlyok névsora)

Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran,

P haladasi napld,

hidnyzas, késés,

osztalyzatok rogzitése,
szaktanari bejegyzések rogzitése,

VVYyYVYY

a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Osztalyfénokok
Feladatuk az osztdly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

P haladési napld,

hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,
osztalyzatok (magatartas, szorgalom jegyek)
szaktandri bejegyzések,

VVYVYY

adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Sziil6k

A sziil6k sajat gyermekik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztil torténé hozzaférés igényét az osztalyfénoknél jelzik év elején és a megfelel6 igénybejelentd
nyomtatvany kitoltése utan a rendszergazda gondoskodik a hozzaférés elkészitésérdl, valamint a sziilé
irdsban és/vagy e-mail (izenetben torténé értesitésérdl. Annak elvesztését a szUl6 az osztalyfénoknek
jelzi. A jelzést kbvetGen a rendszergazda a hozzaférést Ujra biztositja, melynek hatarideje 30 nap.

Rendszeriizemeltetok
A rendszeriizemeltetSknek a KRETA rendszerhez nincs kdzvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a
technikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastruktura kifogastalan mikodésért felelnek.

P> Rendszergazda feladata: a tandri notebook-ok Gizemeltetése sordn felmeruld hibak kijavitasa.
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KRETA

Elektronikus Naplé Szabdlyzat

Az iskolai haldzat (vezetékes és wifi) (zememeltetése, karbantartasa, felmerilé hibak
kijavitasa, indokolt esetben az iskolavezetéssel egyeztetve szakszerviz igénybevétele. Igény
szerinti konzultacié a KRETA rendszer hasznalatdval kapcsolatban tanarokkal, iskolavezetéssel.

Orarend , csoportnévsorok, tanar-csoport 6sszerendelések rogzitése az e- Napldban.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak id6szakaban

Elvégzendé feladat Hataridé Felelds

alapjan az osztalyok névsoranak
aktualizalasa a KRETA rendszerben

Ujonnan beiratkozott, és kiiratkozott Augusztus 31. Titkarsag
tanuldk adatainak rogzitése a KRETA

rendszerbe

Javitévizsgak, osztdlyozdvizsgdk eredményei Augusztus 31. Intézményvezets-

helyettesek, rendszergazda

A tanév tantdrgyfelosztasanak rogzitése a
KRETA rendszerben

Szeptember 1.

Intézményvezetd
helyettesek

KRETA rendszerbe

A tanév rendjének rogzitése a KRETA Szeptember 15. Intézményvezets-
naptdraban. helyettesek

Végleges odrarend rogzitése a KRETA Szeptember 21. Intézményvezets-
rendszerbe. helyettesek, rendszergazda
Végleges csoportbeosztasok rogzitése a Szeptember 21. Szaktanarok, rendszergazda

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendo feladat

rogzitése a KRETAban.

Hatarido

Tanuléi alapadatokban bekovetkezett valtozdsok | Bejelentést
modositasa, kimaradas, beiratkozas zaradékolas | kovetd

harom
munkanap.

H FelelSs \
Osztalyfénokok
kezdeményezésére,
intézményvezet6-helyettesek
joévahagyasaval, titkarsag

(kizarolag indokolt esetekben)

Tanuldk csoportba soroldasanak megvaéltoztatasa. | Csoport

csere elott

Szaktandr vagy az osztalyf6nok
kezdeményezésére, az illetékes

harom igazgatdhelyettes

munkanap | jovdhagyasaval, rendszergazda.
A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi napld, | 15 Szaktanarok
osztalyzat,stb) feladatai munkanap
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A

Elvégzendé feladat Hatarid6 FelelGs

Ujonnan beiratkozott, és kiiratkozott tanuldk | Folyamatos | Titkarsag
adatainak rogzitése a KRETA rendszerbe

Az utélagos adatbevitel (naplé zaras utdni) igényét | Folyamatos | Szaktanarok
azilletékes igazgatohelyettesnek kell jelezni.

A hazirend elGirdsaival  Osszhangban az 4 hét Osztalyfénokok
osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a hianyzasok,
késések igazolasat.

Iskolavezetés naplé ellenGrzése. Folyamatos | Iskolavezetés

Félévi és év végi zaras id6szakaban

Elvégzendd feladat Hatérid6 Felelds \
Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozé konferencia Osztalyfénokok

idGpontja el6tt 2 héttel.

Osztalyfénokok javasolt magatartas, szorgalom Osztalyozo konferencia Osztalyfénokok
jegyeinek beirdsa. id6pontja el6tt 1

munkanappal.

Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo konferencia Szaktandrok
idépontja el6tt 1
munkanappal.

Csoport cserék alkalmaval

Elvégzendo feladat Hataridé Felel6s
A  munkak6zosségek a sajat munkatervikben | Szept. 15. Szaktanarok,
rogzitik az évkozi csoportcserék varhaté idépontjat. rendszergazda

Err6l kilon feljegyzést készitenek és leadjik az
illetékes igazgatd helyetteseknek.

Csoportcserék esetén a szaktanarok 0j tanuléi | Csoportcsere Szaktanar,
névsorat egyeztetik az osztalyf6nokokkel és a | el6tt 1 héttel. rendszergazda

munkakozosség vezetbk leadjdk az illetékes
igazgato helyetteseknek.

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Elvégzendo feladat Hataridé FelelGs
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Osztalyfénokok zaradékolasi feladatainak elvégzése | Tanévzaré Osztalyfénokok

értekezlet

(nyari szabadsag
megkezdése elott

utolsé
munkanap)
A naplé archivalasa, irattarozas
Elvégzendd feladat Hatarid6 Felel6s
A végleges osztalynaplé fajlok CD-re mentése, | Tanév vége Intézményvezets-
irattari és a titkarsagi archivalasa. helyettesek, titkdrsag,

rendszergazda

Rendszeriizemeltetési szabalyok

A mdszaki hibak, rendkiviili események kezelése
A KRETA hasznalatanak alapvet§ feltétele a technikai eszkézok lizembiztos miikddése.

A technikai eszkd6zok minden felhaszndaldjanak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszer(i hasznalata, a
technikai eszk6z allapotanak megdvasa.

A technikai rendszer mikodtetésének felelGse a rendszergazda.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kdvetend6 eljarasi szabdlyok érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak
1. A meghibdasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kerilt adatok, papir alapu
regisztraldsa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belll a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tandriban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer lizemeltet6knek
Tanari szamitégép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba
behatdroldsa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tanarnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibdsodas idGtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kerilt adatok, papir alapu
regisztraldsa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belll a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)
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Feladata a rendszer Gzemeltet6knek
A rendszergazda a hiba bejelentését kévetGen haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve) koteles a
haldzati kapcsolat helyredllitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behataroldsa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elhdritasahoz sziikséges |épések megtétele. Indokolt

esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

llletéktelen felhasznaldk hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi napldzaras
rendszerével csak egy hdnapon belill képzelheté el az illetéktelen hozzaférés, ami megfelel6
figyelemmel felfedezhetd.

A felhaszndlok kotelesek a felhasznaldneviiket és kiilonosen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
valamint tgyelni arra, hogy jelszavukat mdsok ne ismerhessék meg.

A felhaszndlok jelszavaikat nem hozhatjdgk mdsok tudomdsdra. Amennyiben gyanu
meril fel a jelszavak kituddddsat illetéen a felhaszndlé kételes azonnal

megvdltoztatni jelszavdt.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfé6nok a sajat bejegyzéseinek ellenGrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer lizemeltetéséért

felelés rendszergazdanak.

A KRETA rendszer minden m(iveletrdl napld feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetd minden

naplé mivelet.
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Zaro rendelkezések

AKRETA rendszer része az intézm ény teljes informatikai rendszerének, ezért 2 rendszer md kidtetésére

kiterjed az intézmény hatdlyos ,Adotvédelml, adothiztonsdyi szabdiyzota finformatikol biztonsdgi
szobdivrata)”.

Ezen szabdlyzat a keltezés napjété! Iép hatdlyba, rendelkezéselt ezen iddponttél kezdddGen kel
alkaimazni, visszavonasig {modositdsig) marad érvényben.
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