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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat altalanos
rendelkezései

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya (tovabbiakban SZMSZ):

Jelen SZMSZ érvényes: 2017. szeptember 1 - éjét6l visszavonasig

Az intézmény székhelyén: Balatonkenesei Pilinszky Jéanos Altaldnos Iskola és

Alapfoku Miivészeti Iskola
8174 Balatonkenese, Bajcsy-Zsilinszky Endre utca 10.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban foglaltak megtartasa nemcsak az intézmények
dolgozoira nézve kotelezdek, hanem eldirdsai a szolgaltatdsait igénybe vevOkre — a
gyermekekre és sziileikre is vonatkoznak.

1.1 A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

Célja: A szervezeti és milkddési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitdsokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer

raciondlis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozé jogszabalyok:

A koznevelési intézmények miikodésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és eljarasi
kérdéseket a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.),
valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol sz6l6 EMMI rendelet (tovabbiakban: EMMI

rendelet) hatdrozza meg.

A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint

mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az

intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.



Az iskola adatai:
Az intézmény neve:
Balatonkenesei Pilinszky Janos Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Az iskola OM azonositoja: 037158
Az intézmény székhelye:
8174 Balatonkenese, Bajcsy-Zsilinszky Endre utca. 10.
Az intézmény alapitasanak éve: 1992. szeptember 1.
Az intézmény alapito szerve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Az intézmény fenntartdja: Veszprémi Tankertileti Kozpont
Az iskola felvételi korzete:
Balatonkenese, Csajag, Kiingos, Balatonfékajar, Balatonakarattya
Az intézmény tipusa: Osszetett iskola
Az iskola alaptevékenysége:
Altalanos iskolai nevelés-oktatas
Alapfokt miivészetoktatas
Egyéb koznevelési foglalkozas
Az iskola évfolyamainak szdma:
Altalanos iskola: 8 évfolyam

Alapfoku miivészeti iskola: 12 évfolyam

BélyegzOk hasznalata:
Hasznalatara jogosult:
Korbélyegzo: intézményvezetd

intézményvezetd helyettes

Hosszu bélyegzo: intézményvezetd

intézményvezetd helyettes



2. Az intézmény szervezete

Az intézmény vezetOsége:

1. azintézményvezetd

2. intézményvezetd helyettes

3. als6s munkakozosség vezetd
4. fels6s munkakozosség vezetd

Az intézmény felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok,
a fenntartd, valamint az intézmény belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mddon és iddtartamra torténik.

Az intézményvezetd munkdjat az alsé és fels6s munkakdzOsség vezetdje és az

intézményvezetd helyettes segiti.

Az intézményvezetd kinevezése, tekintve, hogy magasabb vezetd beosztasrol van szo,

palyaztatas utjan torténik a jogszabalyoknak megfelelden. Kinevezését a Miniszter adja.

Az intézményvezetd helyettes vezetdi megbizdsat a munkaltatéi jogkdr gyakorloja, a

tankeriileti intézményvezetd adja a tantestiilet véleményének kikérésével.
Az intézményvezetd helyettes megbizasa palyazat Gtjan torténik.

A miuvészetoktatasi munkakozosségi vezetd megbizasat a tantestiiletek véleményének

kikérésével az intézményvezetd adja.

A vezeték munkdjukat a munkakoéri leirdsuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasa alapjan végzik.

A pedagogusok kinevezését és felmentését a KK adja.

A technikai személyzet kinevezésére és felmentésére a Polgarmester jogosult.

Az intézményvezetdt tavollétében az alabbi jogkorok kivételével:
— munkaltatoi
— taniigyi
— gazdalkodasi
az intézményvezetd helyettes helyettesiti.
Az intézményvezetd helyettes helyettesitésérdl az intézményvezetd rendelkezik.

Lehetoleg a felsds osztalyfonoki munkakozosség vezetdt bizza meg.



A vezetdség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszéléseket az

intézményvezetd vezeti, melyrdl emlékeztetd késziil.

Az intézményvezetdség feladata, feladatmegosztas:

Intézményvezeto:

Kizarélagos hataskorébe tartozik:

a nevelOtestiilet vezetése

a neveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése intézményi szinten

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések, azok végrehajtasanak szakszeri
elokészitése, ellendrzése

nevel6-oktaté munkat segitok alkalmazasa a munkaltatoi feladatok ellatasa

az intézmény egészére vonatkozo kotelezettségvallalas

az intézmény gazdalkodésaval kapcsolatos dontések

Az intézményvezet6 feladata:

felel az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért, 6nallo
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény esetében a mikddtetdvel kotott
szerzodésben foglaltak végrehajtasaért, mikodtetd hidnyaban a fenntartd altal
rendelkezésére bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséeért,
onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetdje kivételével gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem wutal mas
hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

képviseli az intézményt

A tanulmanyokkal osszefiiggo kérdésekben az intézményvezeto:

dont a tanulok felvétele, atvétele tanuldi jogviszony megsziintetése ligyében

dont a sajatos nevelési igényll tanulok tankotelezettségének meghosszabbitdsarol a
szakértdi bizottsag szakvéleménye alapjan

dont az iskoldba felvett tanulok osztalyba vagy csoportba vald beosztasarol (a

szakmai munkakdzosségek és a neveldtestiilet véleményének kikérésével)



felmentheti a tanulot az iskolai kotelezd tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,
ha a tanul6 egyéni adottsagai, sajatos nevelési igénye, tovabba sajatos helyzete ezt
indokoltta teszi

mentesitheti a tanulot a készségtargyak tanuldsa aldl, ha a tanulé egyéni adottsagai,
sajatos nevelési igénye, tovabba sajatos helyzete ezt indokoltta teszi

kérelemre felmentheti a tanulét a tizenhat ora elétt megszervezett egyéb
foglalkozasok alol

szilo kérésére legfeljebb egy alkalommal engedélyezheti az iskola elsd
¢vfolyamanak megismétlését, akkor is, ha a tanul6 sikeresen teljesitette az eldirt
tanulmanyi kovetelményeket

engedélyezi, hogy a tanuld az iskola két vagy tobb évfolyamara megallapitott
tanulmanyi kotelezettségeket egy tanévben vagy az eldirtnal rovidebb i1dd alatt
teljesitse

dont a kiilfoldon megkezdett €s befejezetlen tanulmanyok beszamitasarol, tovabba a

tanulo felvételérol

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel:

a pedagogiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéseert és ellendrzéséért,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld ¢és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a Sziilé1 szervezettel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal valé megfeleld egylittmiikddésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld €s oktatd munka, egyes

alkalmazott munkéja szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol.



Az intézményvezet6 munkajanak értékelése

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a nevelOtestiilet és a sziildk kozossége a
vezetdi megbizdsanak masodik ¢€és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérdéives felmérés alapjan értékeli. Az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzés az
intézményvezetd munkdjanak ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés

eredményét is figyelembe veszi.

Az értékelés eljarasrendje
Az intézményben a vezetd értékeléséhez adatokat kell gylijteni. Az adatokat méréssel és
egy¢éb informacidval kell megszerezni. A méréshez el kell késziteni az trlapokat. Az

adatokat az intézményvezetd altal megjelolt feleldsok gytjtik, és dsszesitik.

Partneri igényfelmérés

Az igényfelmérést a partnerek korében a kovetkezd szabalyok betartasaval kell elvégezni.
A sziildk, gyerekek és tanulok korében a kérddivek kiosztasa elétt probakérdezést kell
végezni, €s a megsziiletd elemzések alapjan a kérddivet sziikség szerint modositani kell. A
kérddivek begylijtésekor biztositani kell az anonimitast.

Az igényfelmérés adatait partnerenként kell Osszesiteni, feldolgozni. Ezekbdl intézményi
Osszesito késziil, mely alapjan meg kell hatarozni az intézménymiikodés erds €s fejlesztendd
teriileteit. A problémak kezelése azonnali intézkedéssel vagy team munkéval torténik. Az
azonnali intézkedések korébe nem vont problémak javitasara célt kell kitiizni, és intézkedési
tervet kell késziteni. Az igényfelmérés lezarasa utan az adatokat elemezni kell, 6ssze kell
hasonlitani partnerenként, és vizsgalni kell a Pedagdgiai programmal val6 6sszhangjat.

(az elemzésnek diagramokat és tdblazatokat célszerli tartalmazni)

A kitoltott kérddiveket és egyéb lapokat az igényfelmérés lezarasaig, a tablazatokat,
Osszesitoket, intézményi 0sszesitot, problémalistat a kovetkezo 2-3 bemérésig kell Orizni.
Az igényfelmérést végzd team munkaja azzal zarul, hogy 6sszegzik az igényfelmérés és az
eszk0zok haszndlhatosdganak tapasztalatait. Ennek eredményeként sziikség szerint

javaslatot tesznek az eszk6zok és az igényfelmérés rendjének modositasara.

Partnerigény felmérés eszkozei:

Eszk6z megnevezése Ideje Partnerek
Interjt megbizatds 2. és 4. | Onkorményzat
évében KIK




Kultra haza

Csaladsegitd Szolgalat

Sziildi elégedettségi kérddiv megbizatdas 2. ¢és 4. | Sziilok (1-8. évfolyamban)
évében

Tanuld6i elégedettségi kérddiv megbizatas 2. ¢és 4. | Tanuldk (4-8. évfolyamban)
évében

Intézményvezet6i értékelési rendszer

Az értékelés célja: Az intézmény vezetési szinvonaldnak folyamatos fejlesztése, mely

hozzajarul:

Az intézmény pedagogiai, személyi, vezetési és targyi feltételeivel Osszefliggd
nehézségek azonositasdhoz és megoldasi modok kimunkaldsahoz.

Az egyéni sziikségletek, igények és a tovabbképzések 6sszehangolasadhoz.

A pedagdgusok és a vezetés kozotti kommunikécid hatékonyabbd tételéhez.

A feladatok aranyosabb elosztasahoz

A Pedagogia Program folyamatos fejlesztésehez.

Az értékelési rendszer alapelvei és az ezekbél kovetkezo elvarasok

Fejleszté szandék elve és az ehhez kapcsolodo elvarasok:

A pedagdgusok és a vezetés kozotti informacidcsere, véleménycsere folyamatossa
valasa.

Az értékelés segitségével a problémas teriiletek beazonositasa, a fejlédés iranyainak
kijelolése.

Az egyéni teljesitmény valtozasanak kovethetdsége.

M¢éltanyossag elve és elvarasok

Az értékelési rendszer jovahagyasa tantestiileti megbeszélés és elfogadas utan
torténik.

A vezetdre vonatkoz6 minden adat bizalmas.

Véleménynyilvanitasi lehetéség biztositasa a vezetdnek a roéla Osszegylijtott
adatokkal kapcsolatban.

A lehetd legteljesebb objektivitasra vald torekvés.

Az értékelési folyamatban torekedni sziikséges az esetleges fesziiltségek oldasara.

10




Ertékelok kore:

onértékelés a vezetdi értékeldlappal egyezd értékeldlapon

minden pedagogus az intézményvezetot a vezetdi értékeldlap alapjan

Ertékelési teriiletek

1.

2
3
4.
5
6
7

Vezet6i kompetenciak

Szakmai felkésziiltség

Szervezoi képességek

Kommunikacios jellemzok

Iranyitasi tevékenységre valo alkalmassag

Személyes kompetenciak

Az értékelés kritériumai:

o gk~ wN

Vezet6i alkalmassag

Tanitasi ora pontos kezdése, befejezése, a tantervi tananyag megtanitasa
Az adminisztracios kotelezettségek teljesitése

Részvétel a tantestiilet munkajaban

Kapcsolattartas a partnerekkel

Munkakorhoz kapcsolodd megbizasok teljesitése

Az értékelés eljarasrendje, folyamata

Az intézményvezetd

Feladata: Az értékelés miikodési kereteinek biztositasa, az értékelési csoport kijelolése.

Az értékeld csoport

Az értékeld csoport 3 tagh. Kijeloléséért az intézményvezeto felel.

Feladatai:

Az értékelés litemtervének elkészitése.
Az értékelés tartalmarol, folyamatarél informaci6 szolgaltatasa
tantestiiletnek.

Az értékeld csoport valasztdsanak lebonyolitasa.
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Az értékeld csoport
Az értékeld csoport mandatuma egy értékelési ciklusra szol. Tagjaik titoktartasi

kotelezettséget vallalnak.

Az étékeld csoport feladatai és jogai:
e Az intézmény vezetdjére vonatkozd adatok 0sszegylijtése, Osszesitése.

o Az értékelési Osszesitd lap véglegesitése

Az érintett vezeto:
Feladata és jogai:

e Onértékeld lapon tajékoztatast nyujt a tanorai/foglalkozasi munkajardl, és a
tanoran/foglalkozason tali tevékenységérol is.

o A ciklus végén értekelési 0sszesitd lapot kap, melyen rogzitik az értékelés
eredményeit, tanulsagait, a kovetkez0 ciklusra vonatkoz6 célokat. A lap
megjegyzés rovataban véleményt nyilvanithat.

e Panaszt tehet az csoport tagjainadl az eljaras barmely koriilményével

kapcsolatban, amit kotelesek kivizsgalni.

Az adatok dokumentilasa

Az adatok bizalmas ¢és biztonsagos kezelésérdl gondoskodni kell. Az érintett vezetd az
onértékeld lapot sajat maga tolti ki. Az értékelési dsszesitd lap megirasa utan a fent emlitett
a dokumentum a lap mellékleteként megdérzenddk a kovetkezd ciklusig. Ezek biztonsagos
taroldsa az intézményvezetd helyettes kotelessége. A hozzaférés rajta kiviil csak az
intézmény fenntartd vezetdjének, €s az érintettnek engedélyezett.

Az értékelési Osszesité lap mindaddig nem selejtezhetd, amig a vezetd az intézményben
dolgozik. Munkaviszonya megsziinése esetén azt kérésére at kell adni neki, ha azonban nem
kéri, meg kell semmisiteni (az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen), mert mas

munkaltatonak nem adhato at.
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Interja

1. Milyennek értékeli az iskola és az Ondk intézményének kapcsolatat,

egylittmitkdését?
Kiemelkedd(3) Megfeleld (2) Elfogadhat6 (1) Nem megfeleld (0)
Eszrevétel:

2. Mennyire tartja hatékonynak a két intézmény kozotti kommunikaciot?
Kiemelkedd(3) Megfteleld (2) Elfogadhat6 (1) Nem megfeleld (0)

Eszrevétel:

3. Elegendo tajékoztatast kap-e intézménylink altal szervezett programokrol?
Igen Nem

Ha igen, akkor honnan?

- Ujsag
= Honlap
=  Plakatok

=  Személyes kommunikacio
=  Hirdet6tabla
= Meghivok

=  Egyéb:

4. Milyennek tartja intézményiink kornyezetét, rendezettségét és tisztasagat?
Kiemelkedd(3) Megfeleld (2) Elfogadhat6 (1) Nem megfeleld (0)

Eszrevétel:
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4. Véleménye szerint intézményiink koveti-e a moddszertani €s technikai eszk6zok
terliletén a napjainkban tapasztalhatd gyors fejloddést? Hallott—e az alabbi mddszerek

és eszkdzok mindennapos hasznalatarol?

Megnevezés igen | nem

MODSZERTAN

- kooperativ tanulasszervezés

- projectmunka

- témahét

- kompetencia alapt oktatas

- egyéb

TECHNIKAI ESZKOZOK

- XCLASS terem

- interaktiv tabla

- tanuléi laptop

- projektor

- CD lejatsz6

- televizio

- frasvetito

- egyéb
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Tanuloi elégedettségi felmérés

A tablazatban X-szel jelold, a kipontozott helyre pedig ird be a véleményedet! A miivészeti

iskolara vonatkozo kérdéseket csak azoknak kell kitolteni, akik a miivészeti iskola tanuloi

) Me Nem
Kiem Elfog
gfel megf
elked adhat
5 3) elé | ) eleld
0 0
) ©)
1. | Szeretek iskolaba jarni
2. | Jol kijovok osztalytarsaimmal
3 Odafigyelek az iskolai hazirend betartasara (pontossag, tisztelettudo
" | viselkedés)
4. | A tananyag elsajatitasdban szamithatok tanaraim segitségére
5. | Személyes problémaimmal fordulhatok neveléimhez
6. | A pedagoégusokkal jo a kapcsolatom
7. | Szivesen veszek részt tanulmanyi versenyeken
g Talalok az iskolaban érdeklédésemnek megfeleld délutani
' elfoglaltsagot
9. | Az iskolai didkéletet jonak tartom
10 | Az iskola honlapjarol szerzek be informaciokat
11 | Az iskola tisztasagat jonak tartom
12 | Az iskola targyi feltételeit jonak tartom
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13

Elégedett vagyok teljesitményem értékelésével

14 | Ebben az iskolaban a tanarok jol felkészitenek a tovabbtanulasra
15 | Elégedett vagyok az iskolai biifé nyitva tartasaval és kinalataval
16 | Elégedett vagyok az iskolai étkeztetés mindségével és mennyiségével
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MUVESZETI ISKOLA

1. | Szeretek miivészeti iskolaba jarni

2. | Jol kijovok miivészeti tanaraimmal

3. | Szivesen veszek részt miivészeti versenyeken, palyazatokon

A miivészeti iskolaban a tanarok jol felkészitenek a kiallitasokra és a

fellépésekre.

5. | Elégedett vagyok a miivészeti 6rabeosztasokkal

6. | Elégedett vagyok a miivészeti iskola targyi feltételeivel

7. | Elégedett vagyok a miivészeti iskola tanszaki kinalataval

Miért szeretsz iskolaba jarni és mit nyujt szamodra iskolank/miivészeti iskolank?
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Sziiloi elégedettségi felmérés

A tablazatban X-szel jelold, a kipontozott helyre pedig ird be a véleményedet! A miivészeti

iskolara vonatkozo kérdéseket csak azoknak kell kitSlteni, akiknek gyermekei a miivészeti

iskola tanuloi

) Me Nem
Kiem Elfog
gfel megf
elked adhat
53) elé | ) eleld
6 6
) ©)
1. | Gyermekem szeret iskolaba jarni
2. | Jol kijon osztalytarsaival
3 Gyermekem odafigyel az iskolai hazirend betartasara (pontossag,
" | tisztelettudé viselkedés)
4. | A tananyag elsajatitasaban szamithat tanarai segitségére
5. | Személyes problémaival fordulhat nevel6ihez
6. | A pedagdgusokkal jo a kapcsolatom
7. | Gyermekem szivesen vesz részt tanulmanyi versenyeken
g Gyermekem talal az iskoldban érdeklodésének megfeleld délutani
. elfoglaltsagot
9. | Aziskolai didkéletet jonak tartom
10 | Az iskola honlapjardl szerzek be informaciokat
11 | Az iskola tisztasagat jonak tartom
12 | Az iskola targyi feltételeit jonak tartom

18




13

Elégedett vagyok gyermekem teljesitményének értékelésével

14 | Ebben az iskolaban a tanarok jol felkészitik gyermekem a
tovabbtanulasra

15 | Elégedett vagyok az iskolai biifé nyitva tartasaval és kinalataval

16 | Elégedett vagyok az iskolai étkeztetés mindségével és mennyiségével
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MUVESZETI ISKOLA

1. | Gyermekem szeret miivészeti iskolaba jarni

2. | Jol kijovok miivészeti tanarokkal

Szivesen vesz részt gyermekem muvészeti versenyeken,

3.
palyazatokon
4 A mivészeti iskoldban a tanarok jol felkészitik gyermekem a

kiallitasokra és a fellépésekre.

5. | Elégedett vagyok a miivészeti 6rabeosztasokkal

6. | Elégedett vagyok a miivészeti iskola targyi feltételeivel

7. | Elégedett vagyok a miivészeti iskola tanszaki kinalataval

Mit nytjt gyermeke szamara iskolank/miivészeti iskolank?
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VEZETOI ERTEKELO LAP

Datum: Kitolto:
ki| m | ke |ne
e |eg [vé |m
m | fel | ss¢ | me
el | el | me|gfe
k |6 |gf |lel
e ele | 6
d 16
5
312 |1 0

1. Vezetdi kompetenciak:

1.1 Célorientaltsag, tervezés

1.2 Folyamatok ellenérzése

1.3 Munkatarsak tamogatasa, motivalas

1.4 Dontéshozatal

1.5 Fejlesztési teriiletek kijelolése

1.6 Iskola menedzselése

2. Szakmai felkésziiltség:

2.1 Pedagogiai ismeretek

2.2 Munkak6rhoz tartozo ismeretek, szaktudas

2.3 Szakmai nyitottsag

2.4 Oktatas szinvonalanak biztositasa

2.5 Torvényesség betartasa
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2.6

Belsé mikodési rend kialakitasa

2.7

Motivacios rendszer mukodtetése

Szervezoi képesség:

3.1

Partnerkapcsolatokat apol

3.2

Hatékonyan kezeli a folyamatokat

33

Képes optimalis megoldasokat kidolgozni

34

Betartja a hataridéket

3.5

A partner-igényeknek megfeleloen mikodteti az intézményt

Kommunikacioés jellemzok:

4.1

Irésbeli kommunikacid

4.2

Szdébeli kommunikacio

43

Egyiittmiikodo képesség

4.4

Intézmény képviselete

Iranyitd tevékenységre vald alkalmassag:

5.1

Kezdeményez0 készség

52

Kreativitas

53

Rugalmassag, alkalmazkodas

54

Konfliktuskezelési készség

5.5

Problémamegoldas, hibakezelés

Személyes kompetenciak

6.1

Empatias készség

6.2

Lendiiletesség, megujulasi képesség

6.3

Felelosségvallalas
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6.4 Pontossag, megbizhatdsag

6.5 Elkotelezettség

6.6 Kapcsolatépités

6.7 Magabiztossag

6.8 Onértékelés

Osszesen:

Atlag:

Az intézményvezetd munkarendje: Feladatait kotetlen munkaidd beosztassal latja el a

tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil.

Az intézményvezeto helyettes és az alsos és felsos munkakozosség vezetok:
Dontési hataskoriik az alabbiakban van.

- aneveld oktatdo munka ellenérzését, intézményi szintli megszervezését

- atechnikai személyzet munkaltatoi feladatai — munkaidd beosztés, ellendrzés
- atandri tovabbképzések koordinalasat

- atantargyfelosztasok elkészitésének koordinalasat

- anemzeti és iskolai tinnepségek koordinalasat

- aziskolai, tanari ligyelet koordinalasat

- aszakmai munkakdzosségek munkdjanak koordindlasat

- atanulmanyi versenyek, a tehetséggondozas, felzarkoztatas koordindlasat

- aszakmai, oktatasi eszk6zok, informacidhordozok megujitasat

- valamennyi a gyermekek nevelésével-oktatasaval 0sszefliggd feladatok ellatasat
- Péalyazatok kezelése

- Adatszolgaltatas

Munkaideje: 7:30.16:00 oraig tartozkodik az intézményben.
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2.1. Az intézmény kibovitett vezetosége

Az intézmény vezetOségének a tagjai:
- intézményvezetd
- intézményvezetd helyettes
- mivészeti iskola munkakdzosség vezetdje
- aszakmai munkak6zosségek vezetoi

- adiakdonkormanyzat vezetdje

Az intézmény vezetOsége az intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd
joggal rendelkez testiilete. A dontést minden esetben az intézményvezetd hozza meg.

Az intézmény vezetdsége havonta tart megbeszé€lést az aktualis feladatokrol. Errdl irdsos
emlékeztetd késziil. Az intézményi vezetds€g megbeszéléseit az intézményvezetd késziti eld
¢és vezeti le. Az intézmény vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak

szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.
Az intézményvezetd helyettes, alsos és felsés munkakozosség vezetok:

A vezetOknek javaslattevd, véleményezO hataskoriik van. A vezetdk feladatait munkakdri
leirasuk tartalmazza az alabbi feladatokat illetden:

- az oktatd-neveld munka ellenérzését, megszervezését

- atandri tovabbképzések szervezését

- atantargyfelosztas és koltségvetés elkészitését

- anemzeti ¢és iskolai linnepségek szervezését

- aziskolai, tanari és didk iigyeletének biztositasat

- aszakmai munkakdzosségek munkdjanak biztositasat

- atanulmdnyi versenyek, a tehetséggondozas, felzarkoztatas szervezését

- a szakmai, oktatasi eszk6zok, informaciohordozok megujitasat

- az épiiletek tisztasaga, egészségiigyi eldirasok megtartasa.

- valamennyi a gyermekek nevelésével-oktatasaval 0sszefliggd feladatok ellatasat

Az intézmény dolgozoi

r

Az intézmény pedagogus dolgozoit a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntarto  altal engedélyezett 1étszdmban az  intézmény
intézményvezetdjének véleménye alapjan a KIK alkalmazza. Az intézmény dolgozoi

munkéjukat munkakori leirdsaik és a Knt. 34. fejezete alapjan végzik.
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2.2. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti egységei

Tankeriileti igazgato

\

Intézményvezetd

Intézmeényvezeto helyettes Alsos és felsos

munkakozosség vezeto

\ j

Munkak6zosség vezetok

v

Miivészeti Iskola pedagdgusok

Pedagogusok
Technikai dolgozok

II. Belso kapcsolattartas - Az intézmény kozosségei,
kapcsolataik egymassal és a vezetéssel

2.1. Az intézményi kozosség
Az intézményi kozosséget az intézmény dolgozodi, a sziildk és a tanulok alkotjak. Tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és benne foglaltak

szerint érvényesithetik.

2.2. Az alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, illetve
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjdk. Pedagogusok, technikai és az oktatd-neveld
munkat segitd dolgozok. Munkajukat az irdsban megkapott munkakdri leirasban foglaltak

szerint végzik.
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A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, jolétl célu juttatasait, valamint intézményen

beliili érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb jogszabalyok (Mt. Kjt. és ezekhez

kapcsolodo rendeletek), valamint az intézmény kdzalkalmazotti szabalyzata rogziti.

Kotelezo a KT véleményét kikérni:

Az intézmény intézményvezetdjanak, vezetdinek (magasabb vezetdk) megbizasaval
¢€s megbizasanak visszavondsaval kapcsolatos dontés eldtt.

Az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasdval kapcsolatos fenntartdi dontés elott.

Az intézmény koltségvetésének meghatdrozasa és modositasa eldtt.

Dokumentumok véleményezése

Dontéséhez koteles mastol véleményt kérni:

A nevelGtestiilettdl, a vezetdi megbizassal kapcsolatos alkalmazotti értekezleten hozott

dontés elott.

2.3.

A nevelok kozosségei

NevelGtestiilet

a.

d.

A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdltd

alkalmazottja — Pilinszky iskola, Miivészeti iskola.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontéshez a nevel6testiilet fegyelmi bizottsagot hoz
létre. Allando tagjai az intézmény intézményvezetdje, helyettese, az osztalyfénok és a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelés. Valtozo tagjai: azok a pedagogusok, akik a

gyermeket tanitjak.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
- tanévnyito értekezlet
- tanévzaro értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet, neveldtestiileti értekezlet

2 alkalommal nevelési értekezlet (0szi €s tavaszi nevelési értekezlet)
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- minden ho elején munkaértekezlet
A tanévnyito, félévzaro, tanévzaro és nevelési értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.
A jegyzOkonyvet az intézményvezetd altal megbizott személy vezeti, s azt az értekezletet
kovetd harom napon beliil kell elkésziteni, melyet az intézményvezetének kell eljuttatni
(elektronikusan ¢és nyomtatva eredeti alairasokkal), a jegyzOkonyvvezetd €s két hitelesitd
nevelOtestiileti tag aldirasaval.
A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon a tagjainak tobb mint Gtven
sz4zaléka jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit - ha errél magasabb jogszabaly masként nem
rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A nevel6testiilet személyi
kérdésekben minden esetben titkos szavazdssal dont. A neveldtestiileti értekezletrdl
jegyzokonyvet kell vezetni.
A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten.
llyen lehet:

- az egy osztalyban tanito neveldk értekezlete

az 1-4. ; 5-8., évfolyamok neveldinek értekezlete

alkalmi munkacsoportok értekezlete (munkakozdsségek, stb)

- muvészeti oktatasban résztvevok értekezlete
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak
egyharmada kéri, illetve ha az intézmény intézményvezetdje, vagy vezetOsége ezt

indokoltnak tartja.

e. A nevel6testiilet az intézményvezetd javaslatara évente felvételi bizottsagokat hozhat
1étre, Gigy az alapfokll oktatds, mint a miivészeti nevelés terén.

Az intézményvezet6 indokolt esetben egyedi dontéssel eltérhet a felvételi szabalyzattol.

Az osztalyfénok

Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfondk. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az
intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori
leirasuk alapjan végzik. Az osztalyfénok jogosult az egy osztalyban tanitdé pedagdgusok
mikro-értekezletének Osszehivasara. A mikro-értekezlet Osszehivasa probléma esetén

kotelezo (pl. osztalykozosséget érintd, illetve egy-egy tanuldt érintd kérdésekben).
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A pedagogus

Felel0sséggel és oOnalloan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat, munkakori
kotelességének tartalmat és kereteit a Koznevelési torvény az intézmény Pedagogiai
Programja, a munkakozosségi munkatervek, az ¢éves munkaterv, tovabbd az
intézményvezeto €s a miivészeti iskola munkakozdsség vezeto utasitasai alkotjak. A neveld-
oktatd munkajat egységes elvek alapjan, kizarélag a tanulok személyiségét épitd, korszeri
modszerekkel végzi. A személyiséget épitdé moddszerek megtanuldsa és alkalmazédsa a
pedagdgus munka végzésének alapfeltétele. Alaptevékenysége azokat a tanodra és tandran
kiviili, csoportfoglalkozasi tevékenységeket foglalja magaba, amelyek mindenkori szintere
az intézmény ¢és a neveldmunka terén minden tanarra kotelezéen vonatkoznak.
Oktaté-neveld munkdjat tervszeriien végzi, tanmenet, csoportfoglalkozasi terv alapjan
dolgozik, a tanmenetet/csoportfoglalkozasi tervet a meghatarozott iddpontban az eldirasnak
megfelelden leadja az intézményvezetd helyettesnek, melyet az intézményvezetd hagy jova.
Sajat tanmenettel/csoportfoglalkozasi tervvel minden neveldnek rendelkeznie kell.
A palyavalasztasban, a tovabbtanuldsban az iskola segitséget nyujt a tanuldknak és
sziileinek. A segitségnyujtas a jelentkezési lap kitoltésétdl az intézmények eléréséig minden
feladatra kiterjed a sziikségletek szerint.
Az intézmény egészére harulo feladatok koziil az alabbiakat az intézményvezetd, megbizasa
alapjan az arra kijelolt pedagdgus munkakori feladatként latja el:

— versenyekre valo felkészités

— tanuloi kiséret

— tanuldi kirdndulas szervezése

— sportversenyeken valo részvétel

— szakmai utak el0készitése, megszervezése

— cserediakok fogadasa, kiildése (Németorszag)

— téborok szervezése — sitabor, nyari tabor

— sziinidei napkozis felligyelet

— minden olyan feladat, mellyel a Pedag6giai Programbol adodoan az intézményvezetod

megbizza.

A pedagogusok munkaidejének szabalyozasa:

A 326/2013 (VIIL 31.) Kormanyrendelet szerint 2013. szeptember 1-jétdl az 0j térvény

egységben szemléli a pedagdgus munkajat, ezért a 40 oras teljes heti munkaido feldl kozeliti
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meg, ¢s ezt alapvetéen harom részre bontja: kotetlen, kotott, és ezen belill orakkal,
foglalkozasokkal lekotott részre.
Kotott munkaidé: Ez a kotelezd munkaidé 80%-a, vagyis heti 32 ora. Ezt az id6t az
intézményvezetd altal meghatirozott feladatokkal koteles tolteni a pedagogus, vagyis
tulajdonképpen ez munkaidejének azon része, amellyel el kell szamolnia. A fennmarado
20% felett teljesen szabadon rendelkezhet a pedagogus.
— Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: Ez a teljes munkaidd (heti 40 6ra) 55-65%-
a, ami heti 22-26 orat jelent. Ugyanakkor ez teszi ki a kotott munkaidd jelentds részét
is. Ebben az idokeretben rendelhetd el a pedagogus szamdra tandrai és egyéb
foglalkozasok megtartasa. Az ,,egyéb foglalkozas” szintén a kdznevelési torvény
altal bevezetett 0j kifejezés, melynek jelentését a 4.§ 4. pontja adja meg: ,,a tandrakon
kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmt foglalkozas, amely a tanulok

2

fejlodését szolgalja.” Vagyis ide tartozik minden olyan tevékenység, ami a
tantargyfelosztasban megjelenithetd foglalkozas, igy példaul a szakkor, sportkor,
énekkar, korrepetalas, napkozis foglalkozas, tanuldészoba< stb. A neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd fogalma tehat — bar azzal nem teljesen azonos — a

jelenlegi szabalyozasban megszokott kotelezd 6ra fogalmanak szerepét veszi at.

A pedagbdgusok szamara a kotelezo orakon feliili feladatokra megbizast az intézményvezeto,

intézményvezetd helyettes, valamint a mtivészeti iskola munkak6zosség vezetdje adhatnak.

Gyermek- és ifjisagvédelemi felelds:

Az intézményvezetd6 a gyermek-¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatainak
megbizottjan keresztiil tesz eleget. A gyermek-¢€s ifjusagvédelmi megbizott tevékenységét
az éves munkaterv részét képezo terv alapjan végzi.

A gyermekvédelmi felelds személyérdl a tanulokat és azok sziileit a tanév kezdetekor irdsban

kell értesiteni, tovabba arr6l, hogy mely idépontban ¢€s hol kereshetd fel.

Feladatai:

- segiti a neveldtestiilet gyermek-¢s ifjusdgvédelmi munkajat

- tdjékoztatja a tanuldkat arrol, hogy problémaikkal mikor fordulhatnak hozza, az iskolan
kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatod intézményt kereshetnek fel

- vesz€lyeztetett tanuld esetében igyekszik csalddlatogatdson megismerni a csaladi

kornyezetet, az okok feltarasa érdekében
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- ¢értesiti a gyermekjoléti szolgalatot, ha gyermekbantalmazéas torténik, illetdleg ha

pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd egyeb veszélyeztetd tényezo all fenn

- kezdeményezi az illetékes szervnél a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén a

rendkiviili vagy a rendszeres tamogatas megallapitasat

- tanuldk, és a sziilok szamara az iskolaban jol lathatd helyen nyilvanossagra hozza a

gyermekvédelmi feladatokat ellaté fontosabb intézmények nevét, cimét, telefonszamat

- tajékoztatast nyujt a gyermekek részére szervezett szabadidds programokrol.

Konyvtaros

Az intézményben a neveld-oktatd munka és a tanulok 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése

érdekében iskolai konyvtarral rendelkeziink, melynek miikdodését a konyvtari SZMSZ

szabalyozza.

Az iskolai konyvtarak mikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros-tanar/tanitd a

felelds. A konyvtaros-tanar/tanito részletes feladatait munkakori leirdsok tartalmazzak.

Feladatai:

A tanitashoz ¢és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtése,
feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznéalatanak
biztositasa, kolcsonzése, valamint tanorai €s tanéran kiviili foglalkozasok tartasa.
Tartés tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkdnyveket szereznek be,
melyeket a raszorul6 tanulok szamara egy-egy tanévre kikolcsonoznek.

A konyvtar gyiijteményének gyarapitasa a kollégak és a szakmai munkakozosségek

javaslatanak figyelembe vételével.

A fejlesztd pedagdgusok — Pedagogiai szakszolgalat

Feladataik:

A gyermekek teljesitményében, tanulasi képességében ¢és haladasi iitemében
meglévo kiilonbségekre épiilé pedagdgiai tevékenység ellatasa.

A tanuldsi zavar, akadalyozottsdg és magatartas zavarok lehetséges mértékii
csokkentése a szocializacio és tovabbhaladas eldsegitése.

Tevékenységét az egyéni banasmodra és az egyéni haladdsi litemre szoruld
gyermekek sziikségleteinek megfeleléen szervezi.

Munkdja a kollégakkal k6z0s diagnosztizalassal, ok- feltarassal kezdddik és a segités
modjanak megszervezésével folytatodik.

Részt vesz az osztalyfonoki és pedagdgiai munkakdzosségek tanacskozasain.
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- Rendszeresen részt vesz a munkdjat segité tovabbképzéseken, oOnképzésérdl
folyamatosan gondoskodik.

- Az intézményvezetd altal meghatarozott modon beszdmol a fejleszté munkaba
bevont tanuldk elémenetelérdl.

- Minden fejlesztésben résztvevd gyermekrdl egyéni fejlesztési tervet készit, naplot
vezet.

- A fejlesztd pedagogust a Pedagdgiai szakszolgélat biztositja az intézményben.

3. Szakmai munkakozosségek miikodése

A nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre
legalabb 0t azonos tantargyat, tantargycsoportot tanité pedagogus kezdeményezésére. A
munkak6zosség 1étrejottét az intézményvezetd hagyja jova. A munkakozosség tagjai maguk

koziil vezetdt valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a vezetdi feladatok ellatasaval.

Az azonos feladatok ellatasara, illetve tantargyanként vagy muveltségi teriiletenként egy

munkak6zdsség hozhato 1étre. A munkakozosségek minimalis 1étszdma 5 6.

A munkako6zdsség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd

neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez és ellendrzéséhez.

A munkakdzosség jogai és feladatai:

e A tagok - a vezetd iranyitasaval - munkakozosségen beliili munkat szervezik,
elosztjak egymas kozott és elvégzik; segitik egymas munkajat, tapasztalatot
cserélnek.

e A munkakdzosség teret és lehetdséget biztosit a szakmai egyeztetésre.

e .A munkakozosség véleményezi a szakteriiletét érintd valtozasokat, vezetdségi
terveket, dontéseket.

e FEllendrzi az elvégzett munkat.
A munkakdzosség dont:

e sajat munkatervének elfogadasardl és modositasarol
e vezetdjének jelolésérdl

e a munkakdzosség eszkdzbeszerzéseire pénzeszkozok felhasznalasarol

Kapcsolattartds, munkak6zosségi megbeszélések:
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Munkakozdsségenként, havonta - munkaterv szerint, valamint sziikség szerint tartanak

munkakozdsségi megbeszélést. A munkakozosség vezetok kozotti rendszeres szakmai

kapcsolattartds a munkaterv szerint litemezett neveldtestiileti értekezleteken, illetve a

rendkiviili nevelGtestiileti értekezleten valosul meg.

Iskolankban a kévetkezo munkakozosségeket hoztuk létre:

Alsos (also tagozaton tanitok) - napkozi

Felsds osztalyfonoki — tanuldszoba - erkdlcstan

Human: Magyar - német — torténelem, idegen nyelvek, ének, rajz
Természettudomanyi

Testnevelés — sport

Miivészeti oktatas

A szakmai munkakozosségek feladatait az intézmények pedagdgiai programja és éves

munkaterve irdnyozza eld.

a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése

az iskolai nevel6 €s oktaté munka belso fejlesztése, korszeriisitése

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendérzése, mérése, értékelése — tantargyi szabalyzatok készitése

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa

a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése a gyakornoki rendszer keretein beliil

a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa,

A szakmai munkakozosség - vezetd feladatai:

Képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil

Ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkédjat és munkafegyelmét

Feliigyeli, iranyitja a tanmenet szerinti elOrehaladast ¢és a tantervi
kovetelményrendszernek valdo megfelelést.

Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjin a

munkakodzdsség éves programjat
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- Osszefoglald elemzést, értékelést és beszamolot készit a nevel6testiilet szamara,
igény szerint az intézményvezetd részére a munkakozossége tevékenységeérol

- Koordinélja, és jovahagyasra javasolja a munkakozdssége tagjainak tanmeneteit

- Maodszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutat6 foglalkozasokat / tanorakat /
Szervez

- Irényitja munkak6zossége tagjainak szakmai fejlodését

- Segiti a szakirodalom tanulményozasat és felhasznalasat, a tovabbképzést

- Javasolja az intézményvezetdnak a munkakozdsségi tagok jutalmazasat, kitiintetését,

kozalkalmazotti atsorolasat

3.1. Sziiloi szervezetek

Az altalanos iskoldban a sziiléknek a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogaik
érvényesitése, illetve kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet miikodik. Az

osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziilok korébdl a kdvetkezo tisztségviselOket valasztjak:
- elnok
- elndkhelyettes

- gazdasagi vezetd.

Az osztalyok sziiléi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban

valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.
A Sziil6i szervezet jogositvanyai:

Dont: sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek

megvalasztasarol.

Kezdeményezheti iskolaszék 1étrehozasat, sziild képviseletét az

iskolaszékben.

Véleményezési jogot gyakorol az egyes fakultativ tantargyak meghatarozasaban ¢és

minden, anyagi terhet jelentd feladat lehatarozasaban.
Véleményezi az iskolai dokumentumokat. (SZMSZ, Hézirend)
Egyetértési jogot gyakorol a tankonyvvalasztas szabalyainak kidolgozasakor.

Kotelezd véleményét kikérni:
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- tankonyvvasarlasi timogatas mddjaval kapcsolatos neveldi dontés elott,
- az 1skola vezetdjének megbizdsaval és megbizasdnak visszavonasa elott.

Az iskolai Sziil6i Szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola Sziiléi
Szervezet valasztmanya. Az iskolai Sziiléi Szervezet valasztmanya vezetdségének
munkdjaban az osztaly sziil6i szervezetek elnokei, elndkhelyettesei vehetnek részt. Az
iskolai Sziil61 Szervezet valasztmanya akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.
Az iskolai Sziil6i Szervezet valasztmdnyat az iskola intézményvezetdjanak tanévenként
legalabb 3 alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatairol,
tevekenységérol.

Az iskolai Sziil6i Szervezet elndke kozvetleniil az iskola intézményvezetdjaval tart

kapcsolatot.

3.2. A tanulok kozosségei

3.2.1. A tanulok nagyobb csoportja:

A didkonkormanyzat dontése alapjan a tanuldok nagyobb csoportjat az osztalyok, valamint

az intézmény tanulolétszamanak 51%-a alkotja.

3.2.2. Az osztalykdzosség

Az azonos évfolyamra jard, kozds tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség didkjai a tanorak (foglalkozasok) tulnyomo tobbségét az
orarend szerint kdzosen latogatjak. Az osztalykozosség véleményezési jog szempontjabol
nagyobb kézosségnek szamit.

Az osztaly tanuloi maguk koziil — az osztaly képviseletére, valamint kozosségi munkajanak
szervezésére — az alabbi tisztségviselot valasztjak meg:

—  két 16 képviseld (kiildott) az iskolai didkdnkormanyzat vezetoségébe

3.3. A diakkorok

Az iskolaban a tanuldk igényeinek, érdeklédésének kielégitésére diakkorok mikddhetnek.

A didkkor lehet: szakkor, érdeklédési kor, onképzokor, miivészeti csoport, DSK.
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A didkkorok 1étrehozasara javaslatot tehet az iskola intézményvezetdjanak az adott tanévet
megeldzd tanév végéig barmely tanulo, sziild, neveld, illetve a diakonkorményzat, a sziil61
kozosség iskolai vezetdsége. A javasolt diakkor 1étrehozasarol minden tanév elején — az
adott lehetdségek figyelembevételével — a tantargyfelosztds, valamint az éves munkaterv
elfogadasakor a nevelOtestiilet véleményének figyelembe vételével az intézményvezetd
dont.

A diakkoroket pedagdgus, sziild vagy az iskola 4ltal felkért nagykora személy vezeti.

3.4. Rady Diaksport Egyesiilet

Az iskola a tanuldk szamara a mindennapi testedzést a heti kotelezo testnevelés oran és a
szabadon valaszthatd délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A tanuldk tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik. Az iskolai
didksportkor  foglalkozasait tanévenként az iskolai ~munkatervben, vagy a
tantargyfelosztasban meghatarozott napokon €s idében, az ott meghatarozott sportagakban
kell a tandrok iranyitasaval megszervezni.

A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb

létszamban vegyenek részt.

3.5. A diakonkormanyzat:

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolakban és a didkonkorméanyzat mitkodik

A didkonkormanyzat tevékenységét az osztalyokban megvalasztott kiildottekbdl allo didk-
onkormanyzati vezetdség iranyitja.

Az iskolai didkonkorményzat képviseletét az iskolai didkdnkorményzatot segité pedagdgus
latja el. A didkonkorményzatot megilletd javaslattételi, véleményezési jog gyakorlasa elott
a didkonkorményzatot segitd tanaroknak ki kell kérnie az adott didkonkormanyzat

vezetdségének véleményét.

Az épiiletek helyiségeit, berendezéseit, felszereléseit a neveldtestiilet dontése alapjan a DOK

téritésmentesen hasznalhatja.
Az intézményi diakkozgyiilés:
Tanévenként legalabb egy alkalommal intézményi didkkozgytilést kell dsszehivni. Az évi

rendes diakkozgyiilés Gsszehivasat a didkonkormanyzat vezetdi kezdeményezik, a tanév
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rendjében meghatarozottak szerint. A didkkozgyiilés Osszehivasaért az intézmény
intézményvezetdje felelds.

A didkkozgytilésen minden tanulonak joga van részt venni.

A diakkozgytilésen a didkdnkormanyzatot segitd neveldk, valamint a didkonkorméanyzat
gyermekvezetdi beszamolnak az el6z6 diakkozgytlés ota eltelt idészak munkdjarol, az
intézményi ¢élet egészérdl, az éves munkatervrol, a tanuldi jogok helyzetérél és
érvényesiilésérél, a hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A
felvetddott kérdésekre érdemi valaszt kell adni a kozgylilésen, vagy ha ott nem lehetséges,
egy héten beliil irdsban. A kozgytilésrol feljegyzést kell vezetni, a felmeriilt kérdésekrdl és
a valaszokrol, valamint az intézkedések hataridejérdl és feleldseirdl. Az intézkedésekrdl a

tanulokat a helyben szokdsos mddon kell értesiteni.

3.6. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megolddsira a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézményvezeté dontése alapjan.
(pl. projekt)

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezet0ség hozza létre, errdl
tajekoztatnia kell a nevelOtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a

neveldtestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd bizza meg.

3.7. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

3.7.1. Az iskolavezetoség és a nevelitestiilet

A nevel6testiiletek, valamint kiilonb6zé kozosségeinek kapcsolattartdsa a megbizott

pedagogus-vezetdk, és a valasztott képviseldk utjan valésul meg. A kapcsolattartas forumai:

- avezetdségi lilései

- szakmai értekezlet (intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, miivészeti oktatas
munkak6zdsség vezetdje) (havi)

- a kiilonbo6z6 értekezletek

megbeszélések
A férumok idépontjat az intézményi munkaterv hatarozza meg.

A vezetOség az aktualis feladatokrdl az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes Gitjan
a neveldi szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli t4jékoztatokon keresztiil

értesiti a neveldket.
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Az intézmény vezetdségi tagjai kotelesek:

- Az intézmény vezetoségi ilései utdn tdjékoztatni az iranyitasuk ala tartozo
pedagogusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol.

- Az irdnyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
intézményvezeto felé.

A pedagdgusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg

vagy munkakori vezetdjiik illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az

intézményvezetdvel, az intézmény vezetdségével és a sziildi szervezettel.

3.7.2. A nevelok és a tanuléok

Az intézmény egészének ¢életérdl, az éves munkatervrol, az aktualis feladatokrol,
- a didkonkormanyzat vezetdségi iilésén és a diakkdzgyiilésen rendszeresen
(évente legalabb 1 alkalommal)

- az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tdjékoztatjak a tanulokat.

A tanul6t és a tanuld sziileit a tanulo fejlédésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak

folyamatosan szdban és irdsban tdjékoztatnia kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az intézmény intézményvezetdjével,

a neveldkkel, a nevelotestiilettel.

A tanul6 a torvényben meghatarozott médon osztalyozd, javito és egyéb vizsgakat tehet.

A vizsgak lebonyolitasara vonatkozo helyi szabalyok:

A vizsgak idépontja:

A tanulmanyok alatti vizsgak tervezett idépontjait, az osztdlyozé vizsgara jelentkezés modjat
¢s hataridejét az iskola intézményvezetdje hatdrozza meg a jogszabaly adta keretek kozott,
s hirdetmény formdjadban az iskola honlapjan, a tanuldi tdjékoztatds forumain és az
osztalyfonok utjan a tanuldok ¢és sziileik tudomdsdra hozza a vizsga lebonyolitdsat

megeldzéen negyven nappal.

Lebonyolitasa:

Az iskola idében értesiti a tanuldt az el6készitd idejérdl és a vizsga

Vizsgazni kijelolt bizottsag elétt kell.

Tagjai: intézményvezetd helyettes vagy munkakdzosség-vezetd, mint elnok, szaktanarok.

(3 £5)
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A vizsgardl. jegyzokonyvet kell késziteni, ebben roviden vazolni kell a feltett témakat. A
jegyzoékonyvet a vizsgabizottsag minden tagja alairja. A vizsga lehet irasbeli, szobeli.

Ha tobb targybol javitézik a tanuld, akkor a vizsgak kozott sziinetet kell engedélyezni. A
vizsgabizottsag a vizsgak feladatait tigy allitja 6ssze, hogy az a minimum kovetelményeknek
feleljen meg. A vizsga utan, attdl fiiggden, hogy sikeres volt-e vagy sem, be kell jegyezni a
bizonyitvanyba és az anyakonyvbe. Ezt az osztalyfénok akadalyoztatdsa esetén, kijelolt
neveld végzi el. A vizsgdk teljes befejezése utan eredményhirdetést kell tartani és a
bizonyitvanyt atadni a tanulonak.

Az osztalyozo vizsga lebonyolitasa hasonloan torténik, csak lényegesen tobb 1dot kell
biztositani a vizsgazénak. /készségtantargyakbol felmentés adhatd, magatartas és a
szorgalom nem keriil értékelésre/.

Egyéb vizsgakrdl is rendelkezhet a neveldtestiilet.

3.7.3. A nevelok és a sziillok

A sziiléknek az intézmény egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis

feladatokrol tajékoztatast ad:

a) Az intézményvezetd, miivészeti oktatas munkakzosség vezetdje:
- asziildi munkakdzdsség valasztmanyi iilésén és az iskolai sziildi értekezleten,
¢vente 2 alkalommal
- azintézményekben elhelyezett hirdetd tablan keresztiil
- az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil

- atanévnyito és tanévzaro linnepélyen

b) Az osztalyfénokok:
- az osztaly sziildi értekezleten
- rendkiviili értekezleten

- atanulo tajékoztatdjan keresztiil

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
- csaladlatogatasok
- sziil6i értekezletek
- fogado 6rak
- nyilt napok
- irasbeli tajékoztatok a tajékoztatod fiizetben

- megbeszElés a neveldvel eldre egyeztetett iddpontban
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A sziil6i értekezletek évenként kétszer, a fogado orak idépontjai munkatervben rogzitettek
szerint. Az intézményvezetd, az osztalyfonok vagy a miivészeti oktatds munkakozdsség
vezetdje barmikor tarthat rendkiviili sziil6i értekezletet, sziikség esetén fogadoorat. Az

értekezletet minden esetben be kell jelenteni az intézményvezetonek.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézményvezetéséggel, az adott

nevelOtestiilettel, vagy a sziildi szervezettel.

A Pedagogiai program és iskolai dokumentumok nyilvanossaga:

A Pedagoégiai Program, a Hazirend és az SZMSZ nyilvanos. Minden érdekl6dd szamara

elérhetd, megtekinthetd, tanulményozhato.

1. Az iskola kozzéteszi honlapjan: www.pilinszkyiskola.hu

2. Egy-egy nyomtatott példanyt hozzaférhetové tesz az iskola konyvtardban, ahol a

sziilok és tanulok megtekinthetik.

3. Rendkiviili helyzetben a sziilok ¢és tanulék rendelkezésére bocsatjuk az

intézményvezetdi iroddban vagy a tanari szobaban.

4. Az intézményvezeto tavollétében a dokumentumokrol az intézményvezetd helyettes

adhat tajékoztatast.

5. A Hazirend egy példanyat a sziildk, gyermekiik iskolaba torténd beiratkozasanal

megkapjak.

I1l. Az intézmény vezetésének és kozosségeinek Kkiilso
kapcsolatai
a) Az intézményi munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az intézménynek
alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezo intézmeényekkel.
- A Fenntartoval - KLIK Tankeriileti intézményvezetovel
- Aziskola miikddtetéjével — Balatonkenese Onkormanyzat, Polgarmester
- A Polgarmesteri Hivatallal (Jegyzd, pénziigyi csoport, gyermekvédelem)
- A Pedagogiai Szakszolgalattal
- A Csaladsegitd Szolgalattal
Kozépiskolakkal
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- A vérosban miikod6 Egyhazakkal

b.) A tanul6 egészségi allapotanak megovasaért az intézmény intézményvezetdje rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gyermekorvossal, fogorvossal, védéndvel és segitségével
megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat. A tanulok egészségiigyi ellatasat
az orvosok, és a védond az intézmény vezetdjével vagy megbizottjaval egyeztetett rend
szerint végzi. A tanoéra védelmére valé tekintettel — a kdlcsonosség figyelembevételével - azt
a legkedvezdbb idépontokban kell megallapitani.

Amennyiben az egészségiigyi ellatdsra az iskolan kiviil keriil sor, a tanuldkat az

osztalyfonok, az orat tartd neveld kisérheti el.

C.) A tanulok veszélyezettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az intézmény gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi
feleldse rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a Gyermekjoléti Szolgalattal.

A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezeto illetve az intézményvezeto helyettes a
felelések. E16 a munkakapcsolat a helyi Rendérséggel - Iskolarendérrel, mely dolgozéi a
kozlekedési ismeretek oktatasaba, illetve a Balaton veszélyeinek feltarasaba is besegitenek,
valamint a drogok elleni kiizdelembe is. Az iskolarendérrel az intézményvezetd folyamatos

kapcsolatot tart fonn.

V. Az intézmény miikodésének és hasznalatanak rendje

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - hatdlyos jogszabéalyokkal 6sszhangban 4llo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Intézményi alapdokumentum (Alapit6 okirat),

- Pedagogiai Program,

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Hazirend

- Eves munkaterv

- Kollektiv Szerz6dés

- Kozalkalmazotti Szabalyzat

- Esélyegyenldségi terv

- Adatkezelési Szabalyzat

- Etikai Kodex

- Belso ellendrzési szabalyzat
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4.1.1. Eves munkaterv

A munkaterv hatdrozza meg az intézményi tanév rend;jét, az oktatast feliigyeld minisztérium

altal kiadott, a tanév rendjére vonatkozo rendelet alapjan.

A munkatervbe kell foglalni a kdvetkezdket:
- aziskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat
- asziinetek id6tartamat
- Unnepélyek, megemlékezések rendjét
- nevelOtestiileti értekezletek id6pontjat
- iskolanapok programjat
- sziil6i értekezletek, fogadoorak rend;jét

- egyéb rendezvényeket

4.1.2. Tantargyfelosztas, orarend

A tantargyfelosztas az érvényes tantervek €s a pedagogusok kotelezd oraszamai alapjan
késziil, a kovetkezo elvek figyelembe vételével:

- kotelezd éraszamok, orakedvezmények

- az osztalyfonok sajat osztalydban lehetéleg minden 4ltala tanithato targyat tanitson

- a folyamatossag biztositasa felmend rendszerben

- apedagdgus személyisége €s az osztaly kozossége feleljenck meg egymasnak

- aranyos terhelés

egyéni kivansagok (tovabbtanulok, atképzdsok)

A tantargyfelosztast az intézményvezetd dontése alapjan az intézményvezetd helyettes, és a

mivészeti oktatds munkakozosség vezetdje késziti el.

Az orarend a tantargyfelosztas alapjan késziil. Az dérarendet az intézményvezetd hagyja jova.
Also tagozaton az osztalytanitok, felsd tagozaton az e feladattal megbizott intézményvezetd
helyettes késziti a kovetkezok figyelembe vételével:

- tanuldcsoportok heti optimalis terhelése

- napi egyenletes terhelés

- specialis tantargyi kovetelmények

- tombdsités

- bontott csoportok szervezése
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5. A dolgozok munkarendje

Az SZMSZ az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban 4116 felndtt alkalmazottainak helyi

munkarendjét szabalyozza. A tanulok munkarendjét a Hazirend szabalyozza.

5.1. A kozalkalmazottak munkarendje

A kozoktatdsban alkalmazottak korét, az alkalmazési feltételeket és a munkavégzés
szabalyait, a pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti.

A kozalkalmazottak munkarendjét, a munkavégzésének ¢és dijazdsanak egyes szabalyait a
Kollektiv Szerzdédés, illetve a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza, Osszhangban a

Munka Torvénykonyve és a Kozalkalmazotti Torvény rendelkezéseivel.

5.2. Az épiiletek nyitva tartasa

A Balatonkenesei Pilinszky Janos Altalanos Iskola és Alapfok Miivészeti Iskola nyitva

tartasa:
- szorgalmi idSben hétfotdl péntekig 7% o6ratol 19%° oraig,
- a sportcsarnok 7% oratol 21% éraig 4ll rendelkezésére, hétvégén igény szerint.

Hétvégén eldzetes bejelentkezés alapjan tart nyitva az intézményvezetdvel tortént

egyeztetés utan.
- A tanitasi idét kovetéen a Miivészeti Iskola miikodik 12%0-19% éraig.

Az intézmény intézményvezetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet(ek) ettdl

eltérd idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato(k).

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, délutan az erre
a feladatra kijelolt vezetd felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és
koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére. Amennyiben a vezetok koziil
rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges
sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet - az intézményvezetd dontése alapjan -

egyik tagjat kell megbizni. A megbizést a dolgozé tudomésara kell hozni.

5.3. Tanitasi ido

A tanitési 6rdk 8 orakor kezdddnek.
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A sziil8i szervezet és a DOK egyetértésével a 0. ora reggel 7%-t61 74°-ig tart.
A tanitési 6rdk hossza 45 perc.

A szilinetek kezdetét és végét csengetés jelzi.

Az 6ra kozi szlinetek hossza 5, 10, 15 vagy ebédiddben 25 perc.

Az also tagozaton az elsd és masodik osztaly eltérhet a csengetési rendtdl az életkori

sajatossagok figyelembevételével.
Az eltér6 csengetési rendet az intézményvezetd engedélyezi.

Az iskolai foglalkozasokat elsésorban az iskola tantermeiben, illetve egyéb, a foglalkozas
megtartasara alkalmas helyiségben kell megszervezni. Az iskolan kiviili szervezett
foglalkozasok esetében gondoskodni kell a tanulok feliigyeletérdl, és az oda-visszajutas
biztositasarol. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasrol a sziiloket elézetesen tajékoztatni
kell. Ha a kiilsé helyszinre torténd eljutas akaddlyozza mas tanitdsi ora megtartdsat,

gondoskodni kell a kiesett tanitasi 6ra megtartasarol.

A tanitasi orak latogatdsara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben az 6rdk latogatdsara az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az intézményvezetd helyettes), illetve a részére oOrat tartd szaktanar irdsos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben sziildi kérés hianyaban, az
iskola elhagyasara csak a megfeleld vezetd, illetve az osztalyfénok adhat engedélyt.
Rosszullét esetén a sziildvel tortént eldzetes (pl. telefon) egyeztetés utan a fentiek szerint

kell eljarni.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény tantermeiben a miiszaki, miikodési feltételek
tartos hidnya miatt a hdmérséklet két egymast kovetd nevelési-oktatdsi napon nem éri el a
20 Celsius-fokot, az intézményvezetd a fenntartd és a miikodtetd egyidejii értesitése mellett
rendkiviili sziinetet rendelhet el. A rendkiviili sziinetrdl tajékoztatni kell a sziiloket is. a
rendkiviili sziinet id6tartama alatt az intézmény fenntartoja sajat fenntartasdban miikodo
masik intézményben kdoteles gondoskodni a sziilk kérésére, a tanuldk feliigyeletérdl és

étkezésiik megszervezésérol.
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5.4. A délutani felkészito foglalkozasi (napkozis) csoportok
munkarendje
A délelotti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik

¢s 16 ora 30 percig tart.

A délutanos oktatasi formaban részt vevoknek 16:30-ig tartunk feliigyeletet.

5.5. A tandran kiviili foglalkozasok, egyéb orak munkarendje

A tanéran kiviili foglalkozasokat 1230 6ratol a délutani nyitva tartds végéig kell

megszervezni. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet.

A Miivészeti Iskola munkarendjét 12% oratol 19% oraig kell meghatarozni.

5.6. Ugyeleti munka

Az intézményben reggel 7 6ratol és az o6rakdzi sziinetek idején tanari ligyelet miikodik. Az
ligyeletesek beosztasat fél évre eldre kell elkésziteni az egyenletes terhelés figyelembe
vételével. A beosztast az intézményvezetd helyettes késziti el.
Az egyes ligyeletes nevelok feleldsségi tertilete az épiiletekre vagy épiiletrészekre terjed ki:
— emeletek
— foldszint

— udvarok, sportpalyak

Az tligyeletes neveld ellendrzi €s feliigyeli a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének,

tisztasagdnak meg0Orzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat.

A Mivészeti Iskola is biztositja a napi feln6tt tigyeletet a tanulok szamara.

5.7. Hivatalos tigyek intézése
Szorgalmi idében a hivatalos ligyek intézése az iskolatitkar vagy vezetdk irodaiban torténik:
Hétfé — Csiitortok:  73°-16%-ig
Péntek: 730-12%.jg
A tanitasi sziinetekben az intézmény a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézményvezetd hatdrozza meg, €s azt a sziinet

megkezdése eldtt a sziilok, a tanuldk, és a neveldk tudomasara hozza. A nyari sziinetben az

irodai ligyeletet hetente kell megszervezni.
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5.8. A didkigazolvannyal kapcsolatos feladatok

Minden 1) tanév szeptemberében az osztalyfénokok egyeztetnek a sziildkkel, tanulokkal,

hogy rendelkeznek-e érvényes didkigazolvannyal.

Az 1j igazolvanyok igénylése a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint torténik.

5.9. Az épiiletek helyiségeinek hasznalata

a)
b)

d)

f)

9)

h)

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
A helyiségek hasznaléi feleldsek:
- azintézmény tulajdondnak megovasaért, védelméért
- arend ¢&s tisztasag megoOrzéséért
- atlz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
- a szervezeti ¢és mukodési szabalyzatban, valamint a tanuléi hdzirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tantermeket és ablakaikat a foglalkozasok befejezése utan be kell zarni. Ezért felel
az épiiletet zard technikai dolgozd, illetve a teremben utolsoként tartdézkodo
pedagogus. A tantermekben dramtalanitani kell. A helyiségek kulcsat a

foglalkozasok végén, a tanariban kell elhelyezni.

A tanuldk az épiiletek létesitményeit, helyiségeit csak pedagodgus feliigyeletével

hasznélhatjdk. Ez aldl az intézményvezetd sem adhat felmentést.

Az épiiletekben a dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok a sziil6k, akik gyermekiiket hozzak-viszik, értekezletre
jonnek, valamint, akik erre az intézményvezet6tdl engedélyt kaptak (pl.:

helyiségbérlet esetén).

Az iskola, és a miivészeti iskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését
a technikai személyzet ellendrzi, €s jelenlétiiket nyilvantartja. Az €16 munkaerd és a

riasztod hasznalatat 6ssze kell hangolni, valamint az egyéb biztonsagi teenddket.

Az épiiletek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A helyiségeket elsdsorban a hivatalos nyitva tartasi 1don tl és a tanitasi sziinetekben
kiils6 igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai

foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. A kiilsé igénybe vevok az épiileten
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beliil csak a megallapodas szerinti idében ¢€s helyiségekben tartézkodhatnak. Az

intézményvezetdvel kell irdsos megallapodast kétni.

) Az ¢épiileteket névtablaval, a vezetdk és a pedagdgusok helyiségeit, az
osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az
intézmény fellobogozasdért az intézményvezetd utasitisanak megfeleléen a
technikai dolgozok felelnek.

Egyéb feladatok

A szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa az iskolaban tilos.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

A kozoktatasi torvény alapjan az iskolaban part vagy parthoz kétédod szervezet nem
miikddhet.

Az iskolaban tilos a reklam tevékenység; kivéve, ha a reklam a tanuldknak sz6l és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti illetve

kulturélis tevékenységgel fligg Gssze.

V. A pedagodgiai munka belso ellenérzésének rendje

5.1. A belso ellenorzés feladatai

5.2

Biztositsa az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszert (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
miikddéseét.

Segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat.

Szolgaltasson megfelelé mennyiségli informaciot az intézményvezetdség szamara a
pedagdgusok munkavégzeésérol.

Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt, az intézmény neveld és oktato

munkajaval kapcsolatos belso és kiilso értekelések elkészitéséhez.

A belso ellenorzésére jogosult személyek

tankertileti intézményvezetd
intézményvezetd
intézményvezetd helyettes

miivészeti iskola vezetdje
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munkakdzosség-vezetok

Az intézményvezeté - az altala sziikségesnek tartott esetekben - jogosult az iskola
pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére

kijelslni.

5.3. Kiemelt ellendrzési szempontok

— A pedagogusok munkafegyelme (munkakori leirasuknak megfelelden).

— A tanorék, tanoran kiviili foglalkozasok pontos és megfeleld mindségii megtartasa.
— A nevel6-oktatdé munkdhoz kapcsolddod adminisztracid pontossaga.

— A tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa.

— Aneveld és oktatd munka szinvonala, mindsége a tanitasi orakon.

— A sziilékkel val6 egyiittmiikodés

— A tantermek rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.

Ezen beliil kiillondsen:

elozetes felkésziilés, tervezés

a tanitasi ora felépitése €s szervezése

- atanitasi oran alkalmazott modszerek

- atanulok munkaja és magatartasa

- apedagdgus szakma altal megkivant viselkedés, magatartds a tanitdsi 6ran

- az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése.(Tantargyi

eredménymérések)

(A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata
alapjan az intézményvezetd hatarozza meg.)

- A tandran kiviili nevelomunka, az osztalyfondki munka.

5.4. A belso ellenorzés dokumentumai

5.4.1. Belso ellendrzési szabalyzat

Az intézményeken beliili altaldnos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a "Belsé ellenérzési szabalyzat"

hatarozza meg.
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5.4.2. Belsoé ellendrzési terv

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzest

végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd

ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a

felelos.

5.5. A pedagogus tovabbképzés

Tamogatja az intézmény:

masoddiploma megszerzése, amely a pedagogiai program alapjan a személyi
feltételeket javitja

szakvizsga megszerzése

modszertani ismeretek bovitése a hét évenként kdtelezd tovabbképzéseken beliil
szamitastechnikai szakképesités

aktualis ismeretbdvités /pl. kompetencia alapt tovabbképzések, palyazatok képzései/
esélyegyenldséget segitd modszertan elsajatitasa

attitlidvaltast eldsegitd képzések

idegen nyelv tanulasat eldsegitd képzések

5.6. A min6ségi munkaért jaro kereset kiegészités odaitélésének
fobb szempontjai (mérhetoen)

szinvonalas és eredményes szakdrai munka

kiemelkedé munkakdzosség-vezetdi tevékenység
pedagogiai program, helyi tanterv készitése, aktualizalasa
értekezletek elokészitésében valo részvétel / felmérések, beszamolok, értékelések/
eredményes palyazat irdsa

versenyek szervezése / tanulmanyi, sport, stb./

mentori feladatok

felzarkoztatas és tehetséggondozas

szertarak rendezése, a leltdrozas segitése

specidlis érdeklddési korok, szakkorok vezetése
osztalyfonoki tevékenység

szabadidds tevékenység szervezése iskolan beliil
kirandulasok, taborozas szervezése

iskolai rendezvények, linnepségek szervezése, lebonyolitasa
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V1. Tanoran kiviili foglalkozasok

6.1. Tanéran Kiviili rendszeres foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szdmdéra az alabbi tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok

miikédnek:
a) délutani felkészitd, kdzos tanulds — napkozi, tanuldszoba

b) egyéb tanoran kiviili foglalkozasok:

szakkorok, énekkar

- felzarkoztato foglalkoztatasok

- tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok
- sport szakkorok

- egyéb sportfoglalkozas

- muvészeti orak

6.1.1. A délutani felkészito (napkozi) milkodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A napkdzibe torténd felvétel a sziild kérésére torténik.

Jelentkezni az altalanos iskola tanuldinak minden év majus 20-ig, illetve els6 évfolyamon a
beiratkozaskor kell. Indokolt esetben, 11j tanul6 érkezésekor a sziild tanév kdzben is kérheti
gyermeke napkozis elhelyezését. A délutani felkészitd napkdzis foglalkozasrol vald
eltdvozas csak a sziil6 személyes vagy irasbeli kérelme alapjdn torténhet a neveld
engedélyével. Rendkiviili esetben - sziildi kérés hianydban - az eltdvozasra az intézmény

vezetdje adhat engedélyt. (pl. rosszullét)

6.1.2. Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

a) A tandran kiviili foglalkozasokra valo tanuléi jelentkezés onkéntes.

b) A tan6ran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés a tanévet megel6z6 majus 20-

ig irasban torténik, és egy tanévre szol.

C) A felzarkoztatdo foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatod
foglalkozasokon a sziil61 hozzajarulds utan kotelezd. A tanuld hidnyzasat a sziilének
igazolnia kell. A tanuld igazolatlan hianyzasa esetén a foglalkozast tartd neveld

irasban tajékoztatja a tanulo sziileit.
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d)

f)

9)

h)

6.2.

b)

d)

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden félévkor rogziteni kell

az iskola tantargyfelosztasaban.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziil6i, neveldi igényeket

a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg, akik
munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet

az is, aki nem az iskola pedagdgusa, (Pl. sport).

A foglalkozasok helyét, idOtartamat az intézményvezetd rogziti a tanoran kiviili

orarendben a terembeosztassal egyiitt.

Megfelel6 1étszammal szervezédnek. A foglalkozasrol naplot kell vezetni.

A kiilonféle szakkorok mikodése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését
szolgalja. A szakkor jellegiiket tekintve lehetnek miivésziek, technikaiak,
szaktargyiak, de szervezOdhetnek valamilyen kiils6 érdekl6dési kor, hobbi alapjan is.
A szakkorbe, egyéb orakra valo jelentkezés egész tanévre szol. A szakkori aktivitas
tiikr6zodhet a tanuld szorgalmi osztalyzataban.

A szakkorok téritésmentesek, a miivészeti iskoldban téritési dijat kell

fizetni.

Egyéb foglalkozasok

Az osztalyfonokok a pedagdgiai programban foglaltak alapjan a tantervi
kovetelmények teljesitése, a neveldomunka eldsegitése érdekében osztalyaik szamara
tanulmanyi kirandulast szervezhetnek. A kirandulds tervezett helyét, idejét az

osztalyfénoki és iskolai munkatervben rogziteni kell.

Az iskola neveléi, DOK munkajat segitd felnétt, illetve a tanuldk sziilei az
intézményvezetd eldzetes engedélyével a tanulok szamara turdakat, kiranduldsokat,

taborokat szervezhetnek.

A nevelési és a tantervi kdvetelmények teljesitését segitik a tdborszerii médon, az
iskola falain kiviil szervezett, tobb napon keresztiil tarto erdei iskolai foglalkozasok,

melyeken foleg egy-egy tantargy téma feldolgozasa torténik.

Az intézmény tehetséges tanuldinak fejlodése érdekében tanulmdnyi, sport és

kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
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f)

9)

résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok

a feleldsek.
Az iskola az ezt igényld tanulok szamara étkezési lehetoséget (menzat) biztosit.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az intézményben iskolai
konyvtar mikodik. Az iskolai konyvtar mitkodésének szabdlyait a szervezeti és

miikddési szabalyzat 7. pontja tartalmazza.

A teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és valldsoktatast szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara Onkéntes. Az iskola
intézményvezetdje kijeloli azt a marcius 1. €s marcius 14. kozotti idépontot, amikor
az egyhazi jogi személy irasban meghatalmazott képviseldje tajékoztatast adhat az
iskolanak, az iskolaval tanul6i jogviszonyban 4116 tanuldknak és a sziileiknek arrol,
hogy igény esetén a hit-és erkolcstan oktatast milyen modon szervezi meg. Az iskola
intézményvezetdje a kijeldlt idOpontot olyan moédon kozli a telepiilésen hitéleti
tevékenységet ellatd jogi személlyel, hogy azt az egyhazi jogi személy a tajékoztatas

idépontja el6tt legalabb 10 nappal megkapja.

Az intézményvezetd marcius 16. és marcius 31. kozott az egyhazi jogi személytdl
kapott tijékoztatds alapjan az iskola honlapjan és a helyben szokasos moddon
nyilvanossagra hozza a kovetkez6 tanévben a hit- és erkdlcstan oktatas
megszervezését vallalo egyhazi jogi személyek megnevezését és az iskola székhelye,
feladat-ellatasi helye szerint illetékes képviseldjének nevét, cimét, ennek tényérol

értesiti az egyhdazi jogi személyt.

Az intézményvezetdnek hozzaférhetdvé kell tennie az egyhazi jogi személy altal
rendelkezésre bocsatott hit- és erkdlestan oktatashoz kapcsolodd papiralapa
dokumentumokat, kiilondsen a tantervet, a tananyagot, a tankonyveket és a hit- és

erkolcstan oktatds munkamodszerét.

Beiratkozaskor, atiratkozaskor az egyhdzi jogi személy nyilvanossagra hozott adatait
az iskola irasban is a sziilok rendelkezésére bocsatja, ez alapjan a sziilé a hit-és
erkolcstan oktatdssal Osszefliggd adatkezeléshez torténd Onkéntes irdsbeli

hozzajarulasaval egyidejiileg irasban nyilatkozhat az iskolanak arro6l, hogy

- valamely, a hit- és erkdlcstan oktatas megszervezését vallald egyhazi jogi

személy altal szervezett hit- és erkdlcstan oktatast, vagy

- azerkoélcstan oktatast igényli gyermeke szamara.
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A sziil6 1gényelheti olyan egyhazi jogi személy hit- és erkolestan oktatdsat is, amely
egyhazi jogi személy nem tartott tajékoztatast az iskoldban. Az ilyen igényrdl az
iskola intézményvezetdje irasban értesiti a sziil6 altal megjeldlt egyhazi jogi személy
képviseldjét.

Abban az esetben, ha a sziild nem tesz nyilatkozatot, az iskola a tanul6 szdmara

erkolcstan oktatast szervez.

Amennyiben a sziild a hit- és erkdlcstan oktatast valasztja, az errél szo6lod
nyilatkozataval egyidejlileg hozzajarul ahhoz is, hogy az iskola gyermeke nevét és
az osztalya megnevezését az érintett egyhazi jogi személynek atadja.

Beiratkozas utan a hit- és erkolcstan oktatast az iskola intézményvezetdje €s a hit-€s

erkolcstan oktatasat vallalo egyhazi jogi személy szervezi meg.

A hit —¢s erkdlcstan oktatasra létrehozott csoportok 1étszamarol az intézményvezetd
junius 30-ig tajékoztatja a fenntartdt. Az iskola tanév kozben nem valtoztathatja meg

a csoportbeosztast.

A tanuldk hit- és erkdlestan oktatasat - érarendbe épitve- az egyhaz altal kijelolt

hitoktat6 végzi.

A tanordkon ¢és a foglalkozdsokon tanusitott tanulményi eldmenetel, a magatartds és

szorgalom értékelése az intézmény Pedagdgiai Programjaban rogzitett elvek és eljarasok

szerint, tovabb sziikitve az intézmény dokumentumai alapjan torténik. A tanuldk jutalmazéasa

¢s biintetése is e dokumentumok, valamint a Hazirend altal szabéalyozott. Ez utdbbi

dokumentum rendelkezik a mulasztasokkal kapcsolatos eljarasrendrol.

VII. A konyvtar miikodési rendje

7.1,

A konyvtar szolgaltatasai

tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol,

tanorai €s tanéran kiviili foglalkozéasok tartasa,

konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

tajékoztatds nyljtdsa mas konyvtarak szolgaltatdsairdl és dokumentumair6l,

valamint mas konyvtarak altal nyGjtott szolgaltatasok elérésének segitése.
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Az iskolai kdnyvtar szolgéltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulok

€s azok csoportjai.

A konyvtar szolgaltatasait csak azok a dolgozdk és tanuldk vehetik igénybe, akik az iskolai
konyvtarba beiratkoztak. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg torténik, és egy
tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott
dolgozoénak, vagy tanuldonak haladéktalanul a konyvtaros-tanar (-tanitd) tudomasara kell

hoznia.

7.2. Nyitva tartas

A konyvtarak tanitasi napokon a tanar 6rarendjéhez igazodva, heti 5 6raban tart nyitva. Ezen

beliil a konyvtari dokumentumok a kifliggesztett nyitva tartds szerint kolcsondzhetok.

A pedagogusoknak az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros-tandr (tanito)
kozremiikodésével tervezett tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok varhaté idépontjat,
témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben

terveznilik, majd a kdnyvtaros-tanarral (tanitoval) egyeztetnitik kell.

7.3. Az iskolai konyvtar dokumentumainak kolcsonzése

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartos tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 3 hét idotartamra lehet kikolcsondzni. A kolesonzési idd 2

alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetok:
- kézikonyvek

- szamitdgépes szoftverek

- muzedlis értékli dokumentumok

- hanglemezek, kazettak, CD-k

- folyoiratok

iskolai dokumentumok /Munkaterv, Pedagogiai Program, stb.../

A konyvtarhasznalo (kiskort tanul6 esetén a tanul6 sziilgje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott
dokumentumot az eldirt hatdridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt
moédon €s mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a

konyvtaros-tanar (tanitd) javaslata alapjan az intézmény vezetdje hatarozza meg.
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Részletesen 1d. mellékletben.

VIIIl. A mindennapi testedzés formai

8.1. Mindennapi testedzés

2008. szeptember 1-jét6l bevezetésre keriilt, felmend rendszerben a heti 5 testnevelés ora.
A testnevelés orak a délel6tti orarend részét képezik, melyeken a tanuloknak kotelez6 részt

venni.
A tanulok egészségiigyi problémak miatt gydgytestnevelésben részesiilhetnek.

2013. szeptember 1- jétol a gyogytestnevelést, a Pedagodgiai szakszolgalat latja el.

8.2. Délutani sportfoglalkozasok

A délutani sportfoglalkozdsokat szakkorok keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola

minden tanuldja jogosult részt venni.

A délutani sportfoglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja, hogy a sportpalya, a
tornaterem minden nap a délutanos tanitok vagy a testneveld tanarok feliigyelete mellett

tanulok szdmadra nyitva legyen

A napkoéziben, egész napos csoportokban legalabb 45 perces jatékos testmozgast kell

szervezni azoknak a tanuloknak, akik nem vesznek részt egyéb sportfoglalkozason..

IX. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

9.1. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények

A nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikrozd, tovabba nemzeti miltunk martirjainak emlékét
6rz6 emléknapok, linnepek:
e Megemlékezés az aradi vértantkrol (oktober 6.) helyszin, reformatus temetd
e Nemzeti linnep oktober 23. — helyszin iskola, valamint a varosi 56’-os emlékmii
e A kommunista és egyéb diktatirdk aldozatai (februar 25.) helyszin: a varosi 56’-0S
emlékmil
e Nemzeti tinnep marcius 15. — helyszin iskola, valamint a Kossuth- szobor

e A holokauszt dldozatai (aprilis 16.) helyszin: iskola
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Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

Az iskola hagyomanyai dpolasa érdekében meghonositott egyéb tinnepek, megemlékezések:

Tanévnyito iinnepély — helyszin iskola

Megemlékezés a Janosi Gusztav Miivelddési Csarnok névadojarol (szeptember) —
helyszin iskola

Pilinszky nap november 27. — helyszin iskola, valamint a kolté balatonkenesei
nyaraldja

Karacsonyi tinnep — helyszin iskola

A magyar kultira napja januar 22. — helyszin iskola, valamint a Kultira Haza
Koltészet napja aprilis 11. — helyszin iskola, valamint a katolikus temeté Janosi
Gusztav sirja

Pilinszky nap méjus 27. — helyszin iskola

Felkérésre a varosi iinnepeket az intézmény szervezi €s bonyolitja le. Az iskolai szintii

tinnepi megemlékezéseinket a magyar €s torténelem munkak6zosség az éves munkaterviik

szerint készitik el6 és vezetik le.

A 8. osztalyos tanuldink az utolso tanitasi napot kovetd szombaton ballagassal bucsuznak

tagiskolajuktol.

Egyéb programok:

Pedagogiai Programunkkal 6sszhangban, intézménylinkben hagyomdanyértékiivé

kivanjuk tenni az osztalyfonoki munkakdzosség altal szervezett 6szi
-Egészség napot.
Pilinszky - nap, Karacsony, Mikulas, Farsang, Gyermeknap

Leendd elsd osztdlyosaink és sziileik a nyilt napjaink (ovisuli) keretében
megismerkedhetnek az iskoldk életével. Felelosek az intézményvezetd és a

munkakozdsségek.

Taborozasok, turak, tanulmanyi kirandulasok, mozi-, szinhazlatogatasok szervezése,

hasznos anyagok gyijtése évente 2 alkalommal.

Tovéabbtanulas eldtt allo 8. osztalyos tanuldink a kozépiskolak altal szervezett nyilt
napokon vehetnek részt, melyet az osztalyfonok a napld haladasi részének

megjegyzés rovataban tart nyilvan.
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- Az eredményes palyavalasztas eldsegitésére minden év decemberéig palyavalasztasi

szllo1 értekezletet szerveziink. A rendezvényért az intézményvezetd felel.

- Folyosodinkat az also és felsd tagozat az aktualitdsnak megfeleléen folyamatos

dekoralassal teszik szebbé, igy kialakitva intézményiink arculatat.
- Honlapunkon adunk hirt a h6 eseményeirdl, tinnepeinkrol.

- Az intézmény hirnevét gyarapitd dokumentumok gylijtéséért az intézményvezetd

felel. A dokumentumok gytijteményét az intézményvezetdi irodaban kell elhelyezni.

- Azintézményi munkatervben nem szerepl6 rendezvények nem iskolai rendezvények,
igy azokért az adott szervezd kozosségek felelnek. Ezzel kapcsolatos kérelmiiket az
intézményvezetd biralja el. A rendezvényeket a didkok a tandraikkal egytitt

szervezik, és azokon kozosen részt vesznek.

9.2.Kitiintetések a pedagogusok és tanulok korében

Pilinszky - dij

Tanuloi:

Dijat kaphat az intézmény 8. osztalyos tanuldja, aki az iskolai tanulményai alatt kiemelkedd
tanulmanyi teljesitményt nyujtott. (8 évig legalabb jeles tanulmanyi eredmény).
Versenyeken elért eredményeivel, magatartasaval példa a tobbi diak szdmara. Kiemelked6
kulturalis munkajaval képviseli Pilinszky szellemiségét. Aktivan vett részt a kozosség
¢letében. A tanuloi dijhoz emlékplakett jar. Az adott évfolyamokon egy tanévben tobb dij is

adhato. A tantestiilet donthet ugy, hogy megfeleld jelolt hianyaban a tanul6i dijat az adott

évben nem adja ki.
Neveloi:

Pilinszky dijban részesiilhet a tantestiilet tagjai kozil az, aki kiemelkedd kulturalis

eredményeket ér el, szinvonalas munkajaval hozzajarul az iskola hirnevének emelésé¢hez.

A tanuldk és neveldk nevét az iskolaban kialakitott marvanyoszlopon, tablon 6rokitjiikk meg.

X. A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és
ellatasa
A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatdsa érdekében az intézmény

fenntartoja megallapodast kot a kijelolt gyermekorvossal, fogorvossal.
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A sziirdvizsgalatok és oltasok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Iskolai egészségiigyi feladatok

— A tanulok egészségi allapotanak sziirése, kovetése.

— A gyermek id6szakos orvosi vizsgalata meghatarozott évjaratoknal (altalanos iskola
1.- 8. osztélya, valamint véddoltasok eldtt).

— Fogéaszati szlirés évenként.

— Szemészeti szlirés 2 évente.

— Kroénikus beteg, valamint testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanuldok kiemelt
gondozasa szakrendelések, gondozo intézetek igénybevételével, valamint ezen
tanulok haziorvossal egyeztetett fokozott ellendrzése, sziikség esetén szakértdi
bizottsag elé utalasa. Pszicho szocidlis problémakkal, magatartasi zavarokkal kiizd
gyermekek segitése.

— Udiilés, taborozas elétti orvosi vizsgalatok végzése.

— Alkalmassagi vizsgalatok végzése.

— Palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatainak végzése, eldzetes palyaalkalmassagi
véleményezeEs 8. osztalyos tanuloknal

— Testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gyogy-testneveléssel, testneveléssel,
sporttal kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa.

— Rendszeres kapcsolattartas a védéndvel.

Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok:

— Iskolai kampanyoltdsok elvégzése ¢és dokumentalasa a meghatarozott
korcsoportokban.

— Jarvanyiigyi eldirasok betartdsanak ellendrzése, fert6zd betegségek esetén a
sziikséges jarvanyligyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrdl az
ANTSZ illetékes intézetének értesitése.

— Iskolai étkeztetés ellenOrzése.

Elsosegélynvuijtas:

Az iskolaban bekovetkezett balesetek, sériilések, akut megbetegedések ellatdsa, majd a

tanul6 haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe iranyitasa.

Részvétel az iskolai egészséges életmodra nevelésben:

Egészségiigyi informaci6 kozlése a sziilokkel ¢€s a pedagogusokkal €s adott tandrakon a

tanulokkal
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Kornvezet-egészségiigyi feladatok ellatasa:

Az intézményi kornyezet ellendrzése, a tanuldk gyakorlati oktatasaval kapcsolatos

munkahelyi koriilmények figyelemmel kisérése.

Az ellatott gyermekekrdl, tanulokrol nyilvantartas vezetése, jelentések elkészitése.
A tiid6sziirdk és fogaszati rendelések idopontjat az ellatd intézmények hatarozzak meg.
Logopédiai €s gyogy-testnevelési tanacsadas a szakszolgélatnal vehetd igénybe.

A gyogytestnevelésre utalt tanulok ellatasaért a Pedagdgiai szakszolgalat felel.

Xl. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanuloi- és
gyermekbalesetek megelozésében, illetve baleset esetén
intézményi védo, ovo eloirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

11.1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset
megelozésével kapcsolatosan

( részletesen az intézmény Balesetvédelmi szabalyzata tartalmazza)

— Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az adott intézmény
Munkavédelmi Szabalyzatat, a tliz-és bombariado terv rendelkezéseit.

— Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantdrgy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, a
rendszabalyokat és az ezeknek megfeleld viselkedési formakat.

— A pedagoégusok a tanodrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat
a tanulokkal betartatni.

— Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészségliik ¢és testi ¢épségik védelmére vonatkozod -eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhaté
magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek

megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
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a) a tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran, ismertetve:

- aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat

- ahazirend balesetvédelmi eldirdsait

- arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat)

- amenekiilés rendjét

- atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
b) atanulmanyi kirandulasok, turdk elétt.
C) kozhaszni munkavégzés megkezdése elott.

d) a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok

figyelmét.

- A pedagogusoknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegti
feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor

kdvetend6 magatartasra.

- A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztadlynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell

gy0zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

- A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat - testnevelés, fizika, kémia, technika-
vezetd nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen Munkavédelmi Szabalyzat

tartalmazza.

- Az iskola vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a

tagiskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

11.2. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek
esetén
— A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
— A sérilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost, ment6t kell

hivnia.
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— A balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie.
— Minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az

intézményvezetdnak.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi kolléganak is részt kell

vennie.

A balesetet szenvedett tanulot els6segélynyujtasban részesitd dolgozoé a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat, és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre

kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani, elektronikus uton

jelenteni kell az oktatast feliigyeld minisztérium megfeleld osztalyanak.

— A héarom napon tal gyogyul6 sériilést okozé tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon, szamitdogépes adatlapon
jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanul6 a sziileinek. A jegyzokonyv

egy példanyat az iskola 6rzi meg.

— A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személyt kell bevonni.

— Igény esetén biztositani kell a sziildi szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat

képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

A neveld ¢és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megelozésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskolai

Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.
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XI11. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

12.1. Rendkiviili esemény

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld €s oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

— atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas)
— atlz

— arobbantéssal torténd fenyegetés

12.2. Intézkedések

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy
a benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zoIni az iskola intézményvezetdjaval, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk az intézményvezetd és az

intézményvezetd helyettes.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

tankeriileti intézményvezetot

— az intézményvezetot

— tliz esetén a tlizoltosagot

— robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

— személyi sériilés esetén az orvost, mentoket

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény intézményvezetdja sziikségesnek

tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket a Tiizvédelmi Szabdlyzatban
rogzitett modon (szaggatott csengetéssel) riasztani kell. Haladéktalanul hozza kell latni a

veszélyeztetett ¢épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett ¢épiiletet a benntartézkodd
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tanulocsoportoknak a tlizriad6 terv €s a bombariadd terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési

terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten

torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletéért a tanulok részére tanorat

vagy mas foglalkozast tartdo pedagdgusok a felelOsek.

Fokozottan iigyelni kell a kovetkezOkre:

Az ¢épiiletbél minden tanuldénak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodoé gyerekekre
is gondolnia kell!

A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

A tanoéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd pedagdgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

A kiiirités sordn a neveldnek a teremben talalhatd oktatassal kapcsolatos

dokumentumokat/ pl. napld/ magaval kell vinni.

A vezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg -felelds dolgozok kijelolésével- gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd6 szervek (renddrség, tlizoltdsag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézményvezetdnak,

vagy az altala kijel6lt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol
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— az épiilet kitiritésérdl
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell

intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja €s tanuldja koteles betartani

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a tantestiilet altal meghatarozott szombati

napokon be kell potolni.

12.3. Tiz- és bombariado terv

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a "Tlzriadd terv" c.

intézményvezetdi utasits tartalmazza.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az "Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére”- ,,Bombariad6

terv" c. intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezeto a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

iskola vezetdje a felel0s.
A tlizriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozodjara kotelezd érvényliek.

A tlizriado tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény aladbbi helyiségeiben
kell elhelyezni:

vezetdi iroda

neveldi szoba
— konyvtar

szamitastechnikai terem

XI11. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Jogszabalyi eldirasnak megfelelden vagyonnyilatkozatot koteles tenni az
* intézményvezetd

* intézményvezetd helyettes
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¢és hozzatartozoik: a hdzastars, az €lettars, valamint a k6zos haztartasban €16 sziild, gyermek,
a hazastars gyermeke, ideértve az drokbefogadott €s a nevelt gyermeket is.

A vagyonnyilatkozat —tétel esedékessége a munkakor betoltésétol fiiggden:

* 2008. januar 1-jétél kezdddden, a vezetdi kinevezést megeldzden

* a vezetdi megbizas megsziinését kdvetd 30 napon beliil

* évente, mindig junius 30-ig.

A vagyonnyilatkozatot a nyilatkozattételre kotelezett személy, nyitott boritékban adja &t az
intézményvezetdnek, aki az érintett jelenlétében lezarja ¢és lepecsételi azt. A
vagyonnyilatkozat dtadasakor harmadik személy nem tartézkodhat a helyiségben.

A lezart boritékokat az intézményvezet az irattarban, csak erre a célra hasznalt, biztonsagi
zarral ellatott helyen, (pancélszekrényben, vagy laddban) Orzi.

Amennyiben a vezeti megbizas megsziinik, vagy a nyilatkozattevé 0j nyilatkozatot tesz, az

intézményvezetd az elzart nyilatkozatot 8 napon beliil koteles visszaadni.

XIV. Tanuléval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi
eljaras

Fegyelmi és kartéritési felelosség

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.

2. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) eldzheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

3. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskora sértett
esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyantsitott, kiskoru kotelességszegéssel
gyanusitott esetén a sziilo egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott kiskort, a sziilé
figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskort
tanulo esetén a sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil — irasban
bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha
az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezéstdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.
4. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras

alkalmazasat elutasithatja.
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5. Ha a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sértett az egyeztetési eljardsban megallapodott
a sérelem orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a
felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba a
Hazirendben meghatarozott nagyobb kozdsségben nyilvanossagra lehet hozni.
6.Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai
feltételek biztositasa (terem, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi
intézmény feladata.
7. Az egyeztetd eljarast olyan felnétt személy — kozvetité — vezetheti, akit mind a sértett,
mind a kotelességszegd elfogad. Az oktatisért felelds miniszter feliigyelete alatt miik6do
intézményben mukodé oktatasiigyi kozvetitdéi szolgalat kozvetitdje az egyeztetés
levezetésére felkérhetd.
8. Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.
9. Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabodl fegyelmi biintetést a birosag a
tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetdvé kell tenni, hogy a tanuld — valasztdsa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen
vizsgabizottsag eldtt — osztalyozo vizsgat tegyen.
10. A tanul6 — a megrovas és a szigord megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet
hosszabb
a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,
b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban
a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkettd
hénapnal.
11. A fegyelmi biintetés végrehajtasa legfeljebb hat honap idétartamra felfiiggeszthetd.
12.A fegyelmi eljarasban a kiskort tanul6 sziil6je mindig részt vehet. A tanulot sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.
13. A fegyelmi eljarast — a meginditastol szamitott harminc napon beliil — egy targyaladson

be kell fejezni. Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, a
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torvényes képviseld az liggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitasi inditvannyal élhessen.

14. A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanul6t figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre alld bizonyitékokat.

15. Ha az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldgja a neveldtestiilet, a targyaldst a
nevelOtestiilet altal megbizott személy vezeti.

16.A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat,
ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanulo, a sziilo, a térvényes
képviseld kéri.

17.A fegyelmi jogkor gyakorldja kdoteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok kiilondsen: a tanuld és a sziild
nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

18. A fegyelmi eljaras sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldndl a tanul6 ellen, illetve a
tanulo mellett szol.

19.A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkez6 részét és a rovid indokolast. Ha az tigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfokt fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

20. A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanul6 nem kovetett el
kotelességszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
illetve a kotelességszegéstdl harom honapnal hosszabb 1d6 telt el, vagy a kotelességszegés
ténye, illetve, hogy azt a tanul6 kdvette el, nem bizonyithato.

21.A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni a
tanulonak, kiskort tanul6 esetén a sziil6jének, torvényes képviseldjének.

22. Megrovas €s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskorua tanul6 esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

23. A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv
megjeldlését, a hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést,

a blintetés idOtartamat, felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.
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24. A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallas megallapitasanak alapjaul szolgdldé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat, a
hatdrozat meghozatalanak napjat, a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak
megjelolését. Ha az elsé fokon a neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében
az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a nevelotestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig
jelen 1évo tagja.

25.Az elsoéfoktl hatarozat ellen a tanuld, kiskorti tanuld esetén a sziilé nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

26. A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a masodfokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egylitt az ligy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tigyre
vonatkozé véleményével ellatva.

27.A fegyelmi iigy elintézésében €s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulo
kozeli hozzatartozdja [Ptk. 685. § b) pont], tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

28. A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt, aki az elséfoku
fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, illetdleg az ligyben tanuvallomast tett vagy
szakértOként eljart.

29. Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles ezt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld
¢s a sziil0 is bejelentheti. A nevelbtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola
intézményvezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak
munkaltatdja dont.

30.Ha az iskolanak a tanulé kart okozott, az intézményvezetd koteles a karokozas
koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a
karokozo6 és a felligyeletét ellatdo személyét megallapitani.

(2) Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalatrdl a
tanulot, kiskortl tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tjékoztatni kell. A tajékoztatassal
egyidejlileg a sziilot fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére. Ha felszolitas nem vezet
eredményre, vagy a sziild, illetdleg a tanuld a karokozas tényét vagy mértékét nem ismeri el,

az iskola intézményvezetdje a sziil6 ellen pert indithat.
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XV. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje
Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje:
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag
az intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus ¢és tanuloi lista.

e Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény

pecsétjével és az intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6é hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkar és az intézményvezetd helyettesek) férhetnek hozza.

XVI. Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak az iskola
intézményvezetdje vagy az altala kiadmanyozasi joggal megbizott személy irhat ala.

(2) Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

(3) Nem mindsiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolés, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol szolo elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabdlyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmény, ha:

1.a) azt ,az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg alairja, és alairdsa mellett az iskola hivatalos

bélyegzdlenyomata szerepel,
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b) a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt alairdsaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldiradsa mellett az iskola
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,

c) elektronikus kézbesitésnél az elkiildést igazolo visszaigazolas rendelkezésre all.

2. Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

a) a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés és a kiadmanyozé szerv bélyegzdlenyomata,
vagy

b) a kiadmanyoz6 alakhii aldiras mintdja és a kiadméanyozd szerv bélyegzdlenyomata.

3. Az iskola altal készitett hiteles kiadmanyrdl a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint lehet
hiteles masolatot késziteni.

4.Az iskolanal keletkezett iratokrol az intézményvezetd, vagy megbizottja hitelesitési
zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.

3. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzOkrdl, érvényes alairds-bélyegzdkrdl és a hivatalos
célra felhasznalhaté elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni. Az iskola altal
hasznalt valamennyi bélyegzé ¢és elektronikus aldirds kezelésének rendjérdl és

nyilvantartasarol az iratkezelési szabalyzat rendelkezik.

XVII. Alapfoku Miivészeti Iskola miikodése

Az Alapfokt Mivészeti Intézményben a fenti SZMSZ szabalyozasa mellett a kovetkezo
szabalyzat el6irdsai szerint kell a miikddést biztositani.

A képzés szerkezete:

Miivészeti agak és tanszakok, 2011. szeptember 1- jét6l felmend rendszerben keriiltek

bevezetésre:

Zenemiivészeti ag:

— Klasszikus zene: billentyis tanszak (zongora)

fafuvos tanszak (furulya, fuvola, klarinét)
rézfuvos tanszak (trombita)

akkordikus tanszak (gitar)

zeneismeret tanszak (zeneismeret)

— Elektroakusztikus zene: billentyls tanszak (szintetizator — keyboard)

Képz6- és iparmiivészeti ag: képzdmiivészeti tanszak

grafika és festészet tanszak
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Felveheto maximalis tanulélétszam:
Zenemiivészeti ag: 70 16

Képzb-€s iparmiivészeti ag: 60 6

A tanszakok kozott a létszam atcsoportosithato.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezetd

l

Mivészeti Iskola munkak6zosség vezetd

!
Pedagogusok

5. Az intézmény tartalmi szabalyozasa

Az oktatas minden tanszakon helyi tanterv szerint folyik. A helyi tantervet az
intézményvezetd, muivészeti iskola vezetdje késziti a szaktanarok bevondsaval. (l1d.

Pedagogiai program)

6. Az oktatas szervezése

a.) A tantargyfelosztas elkészitése a miivészeti iskola munkak6zosség vezetdjének feladata
minden év junius 15.-ig.

b.) Az o6rarendet, terembeosztast a miivészeti iskola munkakozosség vezetdje késziti az
intézményvezetd helyettessel egyeztetve.

c.) A dokumentumok kezelése, naplok, nyilvantartasok vezetése a miivészeti iskola
munkakozdsség vezetdjének feladata.

d.) A muvészeti iskolaba beiratkozott tanuldk adatait szintén a mivészeti iskola
munkakozosség vezetdje kezeli, rogziti a KIR-ben az iskolatitkar segitségével. Valtozas
esetén (tanulo érkezése, tavozasa) 3 napon beliil elkésziti a sziikséges dokumentumokat,
valtoztatasokat a KIR-ben.

e.) A normativak elszdmoldsdhoz naprakész kimutatasokkal rendelkezik a miivészeti iskola

munkak6zdsség vezetdje.
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f.) A tandrakat 12%°-19% 6ra kozott lehet szervezni.

g.) Az SZMSZ-ben rogzitett pedagdgusokra vonatkozo6 eldirasok a miivészeti oktatasban
részt vevl pedagodgusokra is vonatkoznak. (6rakezdés, oravezetés, helyiségek és épiilet
hasznalata, eszk6z6k biztonsagos tarolasa, ligyelet orak eldtt és utan, hidnyzas esetén vezetd

értesitése...)

Az iskola dokumentumai:

Beirasi naplé

Tajekoztato flizet (ellendrzo)

Egyéni foglakozasi naplo

Csoportos foglalkozési naplo

Tantargyfelosztas

Osszesitd kimutatas a téritési dij és tandij befizetésérol
Eszkoz-hangszernyilvantart6 lap
Javitovizsga-jegyzokonyv

Jegyz6konyv a vizsgahoz

Osztalyozoiv a vizsgahoz
Osztalyozovizsga-jegyzokonyv

Jegyz6konyv a tanuld-¢és gyermekbalesetekrol
Nyilvantartas a tanul6-és gyermekbalesetekrol
Bizonyitvany (muivészeti aganként: zenemiivészet, tincmiivészet, képzo-és iparmiivészet)
Torzslap kiiliv, beliv(miivészeti aganként)

Sziil6i nyilatkozat

8. Tanuloi jogviszony létesitése - beiratkozas

- A beiratkozés idOpontjardl a fenntarté dont. Beiratkozas évente sziikséges, egy tanévre
szol.

- A beiratkozads szervezése a miivészeti iskola munkakozdsség vezetdjének feladata
egyeztetve az intézményvezetdval

- Tanuldi jogviszony beiratkozassal jon 1étre

- A beiratkozashoz sziikséges a sziild nyilatkozata, hogy gyermeke tanuldja-e masik
milvészeti intézménynek, €s hol kivanja igénybe venni a normativat. Ha nem tanul6ja mas
intézménynek és tobb tanszakra is jelentkezik, nyilatkoznia kell irdsban melyik tanszakon

kivanja igénybe venni a normativat.
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- A szild koteles beiratkozaskor bemutatni a gyermek azonositasahoz sziikséges
dokumentumokat, ¢s befizetni a félévre esedékes téritési dijat, tandijat.

frasban kérheti az iskola intézményvezet6jatol a tandijmentességet, részletfizetést. Az
intézményvezetd mérlegelés és sziikséges dokumentumok bemutatasa utan koteles irdsban

valaszolni a szulo kérésére.

9. Tanuloi jogviszony megsziintetése

A tanuloi jogviszonyt a sziilo irasbeli kérésére az intézményvezetd sziinteti meg.

A miuvészeti iskola munkakozosség vezetdje 3 napon beliil elvégzi a sziikséges
adminisztraciot.

A jogviszony megsziintetésekor a sziil6 nem kovetelheti vissza a téritési dijat és tandijat.

10. A tanul¢ értékelése, vizsgaztatas szabalyai

Uj tanul6 felvételekor:
- Aki még nem volt miivészeti iskola tanuldja, a sziilé kérésének megfelelden vizsga nélkiil

kell a megjelolt tanszak el6képzds csoportjaba vagy elsd évfolyamra felvenni.

- Mas intézménybdl érkezett tanuld vizsgaztatasa.

Az alapfoki miivészetoktatasi intézménybe jelentkezd képességeit az iskola - adott
miivészeti dgnak megfeleld végzettségli és szakképzettségii - pedagdgusaibdl 4ll6 bizottsag
méri fel. A bizottsag a jelentkezok képességeinek felmérése utan javaslatot készit az
intézményvezetdnek a kérelem elbirdlasdhoz, tovabba arra, hogy melyik évfolyamra és
tanszakra vegyék fel a jelentkez6t. Ha a tanuld az alapfokt miivészetoktatasi intézmény
magasabb évfolyamara kéri felvételét, a jelentkezési lapjan ezt fel kell tiintetnie. Kérelmérdl
a bizottsag kiilonbozeti vizsga alapjan dont, az alapfokt miivészetoktatas kovetelményei €s

tantervi programjanak az adott évfolyamra meghatarozott rendelkezései alapjan.

Vizsga szervezése félévkor és évvégén:
Cél:
A tanul6 adjon szamot megszerzett ismereteirdl, tudasarol.

Kapjon szereplési lehetdséget az altala valasztott miivészeti agban.

A vizsgat a mivészeti iskola munkakozdsség vezetdje szervezi az intézményvezetdvel

tortént egyeztetés utan, a munkatervben meghatdrozottak szerint.
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A vizsga szervezése megegyezik az alapvizsga €s zarovizsga szervezesi kovetelményeivel.

Alapvizsga €s zarovizsga:

1. Azalapvizsgara és zardvizsgara bocsatas feltételei
Miivészeti alapvizsgara az a tanuld bocsathato, aki az alapfokti mlivészeti intézmény

utolso alapfoku évfolyamat sikeresen elvégezte, és a vizsgara jelentkezett.

Miivészeti zarovizsgara az a tanuld bocsathato, aki az alapfoki miivészeti intézmény

utolsd tovabbképzo éviolyamat elvégezte, €s a vizsgara jelentkezett.

A miivészeti alapvizsga és zardvizsga kovetelményei, feladatai meghatidrozdsanak modja

A mivészeti alapvizsga és zardvizsga kovetelményeit, vizsgafeladatait — valamennyi

vizsgatargy tekintetében — az alapfoku miivészetoktatds kovetelményei és tantervi

programja figyelembevételével kell meghatarozni.

A miivészeti alapvizsga és zarovizsga feladatait a kovetelmények alapjan a vizsgat

szervezd intézmény allitja 6ssze oly moédon, hogy azokbdl mérhetd €s elbiralhato legyen

a tanul6 felkésziiltsége és tudasa.

A miivészeti alapvizsga és zardvizsga feladatait a vizsgabizottsdg elndke hagyja jova,

amennyiben az nem felel meg a kovetelményeknek, atdolgoztathatja.

A miivészeti alapvizsga és zardvizsga mindsitése

11.
Az

A tanul6 teljesitményét a mivészeti alapvizsgan és a zarovizsgan vizsgatargyanként
kiilon-kiilon osztalyzattal kell mindsiteni.

A miivészeti alapvizsga, illetve zarovizsga eredményét a vizsgatantdrgyakbol kapott
osztalyzatok szamtani kozepe adja. Ha az atlagszamitas ot tizedre végzddik, a végso
eredmény meghatdrozdsaban a gyakorlati tantargybol kapott osztalyzat a dontd.
Eredményes miivészeti alapvizsgat, illetve zarovizsgat tett az a tanulo, aki valamennyi
eloirt vizsgatantargy vizsgakdvetelményeit teljesitette.

Sikertelen a miivészeti alapvizsga, illetve zardvizsga, ha a tanuld valamely
vizsgarészbdl, illetve vizsgatantargybol elégtelen érdemjegyet kapott. Sikertelen vizsga
esetén a tanuldnak csak abbdl a vizsgarészbdl, illetve vizsgatantargybol kell

javitovizsgat tennie, amelynek vizsgakdvetelményét nem teljesitette.

Egyiittm{ikdés az intézménnyel rendezvényeken

Alapfoki  Miivészeti Iskola egyiittmiikddik a rendezvények, {innepélyek,

megemlékezések szervezésében a telepiilésen, az intézményben, telephelyen .
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12. A téritési dij és tandij mértékének meghatarozasa

A Balatonkenesei Pilinszky Janos Altalanos és Alapfoki Miivészeti Iskolaban a
szolgaltatasok (Alapfokti Miivészeti Oktatas) a tanulok szamara téritési dij- illetve
tandijfizetési kotelezettséggel vehetok igénybe a mindenkori torvényi eldirasok szerint.

A téritési dij és tandij Osszegét a Fenntartdo —KK hatarozza meg!

13. A kompetencia alapu oktatas elterjesztésével kapcsolatos szabalyozas

A kompetencia alapi oktatds elterjesztésével kapcsolatos feladatok koordinaldsaval az
intézményvezetd helyettes kap megbizast. Az intézményvezetdvel egyeztetve tervezi és
szervezi a mas intézménybol érkezd tanarok fogadasat, a bemutatd ordk és helyettesitések

rendjét. Elkésziti a sziikséges dokumentaciot, az atadasra keriilé anyagokat, adminisztraciot.
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Mellékletek

1.sz. melléklet - Konyvtar Pedagogiai Programja és miikodése

,Hiszem, hogy amikor valaki konyvet olvas, a fejében megsziiletik a sajat filmje, arcot
teremt a szereploknek, megrendezi a jeleneteket, hallja a hangokat, érzi a szagokat. Es
pontosan emiatt van az, hogy ha valaki megnézi a filmes valtozatat egy konyvnek, ami
tetszett neki, mindig csaldédottan jon ki a mozibol, és mindig azt mondja: "a konyv sokkal

jobb volt".
/Paulo Coelho: A Zahir/
Helyzetelemzés:

Iskolank: a Pilinszky Janos Altaldnos és Alapfoki Miuvészeti Iskola, Balatonkenese
kozponti helyén csendes, nyugodt kornyezetben fekszik. Kozel van a Balaton. A
teleptilésnek nagy az idegenforgalma, kiillondsen nyaron. Szerencsés helyzetben vagyunk,
mert a varosi Kozmiivelddési Intézmény és Konyvtar nagyon kozel van. Intézményeink
kozott nagyon jo a kapcesolat. A varosi konyvtar kozel 16000 kotetes allomanyaval segiti a
mi munkankat is. Gyerekeink gyakran vesznek részt a varosi konyvtar ir6-olvasod
talalkozodin, versenyein, évszakokhoz k6t6do programjain. Tanuldink, miivészeti iskoldsaink
pedig tevékeny résztvevoi a varosi rendezvényeknek.

Iskolank kulturalis- és sportcentrum szerepet is betolt a lakohelylinkon.

Sportcsarnokkal, 2 szabadtéri sportpalyaval, salakos ill. z6ld udvarokkal rendelkeziink.
Nagy Sportcsarnokunk mérete, elhelyezkedése miatt sok varosi rendezvénynek is helyet ad.
Az iskola bels6 terei és kiilsd létesitményei sokszinli programok megvaldsitasat teszik
lehetéve.

Mivel iskolank alapfoki miivészeti oktatés szintere is, ezért félévenként rendeziink tanszaki
kiallitasokat és koncerteket, ahol a tanulok szamot adhatnak tudasukrol.

Hagyomanyaink kozott szerepelnek: a névadonkrdl, Pilinszky Jénosrél, valamint
Balatonkenese sziilotteirdl Sods Lajosrol és Janosi Gusztavrol vald megemlékezések.
Iskolankban kiemelt szerepet tolt be a mindennapos testnevelés mar évek ota. A kosarlabda
oktatas, tiszasoktatds, matematika, idegen nyelv oktatdsa hangsulyos.

A véaros természeti adottsagai kivaldak, igy azt is igyeksziink kiaknazni. Gyakran latogatunk

a Parragh kertbe, ami tajvédelmi korzet.
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Szoros a kapcsolatunk a helyi Tajhazzal. Evente tobb alakalommal is tartunk itt
foglalkozasokat.
Intézménylink hagyomdanyos 8 évfolyamos altalanos iskolaként miikodik.
Az ismeretszerzés ma mar nem kizardlag az iskolaban torténik. Ezért az eddiginél
nagyobb szerepet kell biztositani az 6nallo olvasashoz, a tankényvon kiviil a hagyomanyos
¢s nem hagyomanyos dokumentumok altal megszerezhetd tudasnak. Az iskolai konyvtarak
a korszerli iskolarendszerben forraskdzpontokkd valnak, ami azt jelenti, hogy a
gyljteményiik tartalmazza az Gsszes olyan informdcidt, amelyet az oktatdsi intézmény
igényel, befogadva, illetve felhasznalva minden rogzitési tarolasi és keresOtechnikat.
Altalanos iskolai kényvtarunk adatbazis; sokoldalu és rugalmas,
melynek hasznalata minden életkorban, - az életkori sajatossagnak megfeleléen - minden
ismeretteriileten nélkiilozhetetlen, hiszen informatikai szolgaltatasai az iskolai tevékenység
teljességére iranyulnak, egyarant szolgédlja a tanitds-tanulas folyamatat és a szabadidds,
tanitasi idon kiviili tevékenységeket (délutani foglalkozas, szakkor, tehetséggondozas,
palyaorientacio).
Tanuldink els6 évfolyamtol kezdve folyamatosan vesznek részt a konyvtar altal tartott
konyvtarhasznalati 6rdkon, igy nagy résziikk mindennapos hasznalo.
Pedagbégusaink koziil tobben adnak olyan hazi feladatokat, melyeknek megoldasahoz
konyvtari apparatus kell. Egyre tobb osztalyfonoki és felvilagositod, megeldzd ora és eldadas
helye a konyvtar. Tanuldink mindennapos életterévé ndtte magat. Ezt kedvezd elrendezése
is segiti.
Céljaink, feladataink:
- Gyerekek konyvhoz valo pozitiv viszonyanak kialakitasa. - Konyvtari kornyezetben
otthonosan mozogjanak.
- Biztonsaggal igazodjon el az iskolai-, majd késébb barmilyen tipust konyvtarban.
Sziikségletévé valjon a konyv, érezzen tamaszt a konyvben.
- Biztosan, magatdl értetdédd modon kezelje az informaciokat, tudja kivalasztani a
szamara (problémaja megoldasahoz) a legmegfeleldbbet.
- Felkésziteni a tanuldkat az 6nallé ismeretszerzésre, melynek valosagos hattere a
konyv- és konyvtarhasznalat hagyomanyos és elektronikus forméja.
- Ismerjen meg kiilonb6z6 funkcioji konyvtarakat.
- Az informécidkeresés és feldolgozas technikai, modszerei épiiljenek be minden
tantargy ismeretanyagaba, illetve kdvetelményeibe.
- Legyenek képesek arra, hogy a kiilonb6z6 informacidforrasokbol a sziikségleteiknek

megfeleld informacidkat megtalaljak, s alkoté modon felhasznaljak.
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- Tudjak, hogy az informdaciok érteke kiilonbozd, azokat kritikaval kell fogadni, s
helyességét ellendrizni. Ez kiilondsen az Interneten elérhetd elektronikus
dokumentumoknal fontos. Legyenek tehat aktiv és kritikus befogadok!

- Az Informécios Tarsadalom kivanalmainak megfeleld szemléletii, felkésziiltségti, a
modszereket, technikakat ismero és alkalmazo tanulok nevelése.

- Az informacidszerzés, feldolgozas és felhasznalés irott és iratlan etikai szabalyainak
megismertetése ¢és alkalmazasa

Fejlesztési kovetelmények:

- Ismerje meg a konyvtar alapvetd feladatait, elrendezését, tipusai.

- Tanuljon meg t4jékozodni a konyvtar tereiben és az allomanyrészek kozott.

- Ismerje meg a konyvtari viselkedés alapvetd normait, s azokat tartsa be.

- Ismerje meg az alapvetd hagyomdnyos és elektronikus dokumentumokat, s tudja
azokat hasznalni.
feladataihoz megfeleld kézikonyv (nyomtatott és elektronikus) hasznalatara.

- Tudja haszndlni a konyvtar katalogusainak hagyoményos és elektronikus formajat.

- Legyen képes a feladataihoz megfeleld forras kivalasztasara (hagyoményos és
elektronikus), ezekbdl informaciokat gyiijteni és feldolgozni.

- Tudja az idézés és a forrasra hivatkozas szabalyait, s azokat alkalmazza is.

Iskolank kdnyvtarosa jelenleg heti 5 6raban latja el a konyvtarral kapcsolatos feladatokat.
A konyvtar helyisége, a konyvek elhelyezése

A konyvtar az iskola elsé emeletén, a fobejarathoz, tanarihoz, irodakhoz kozel talalhato.
Konnyen megkdzelithetd az épiilet minden pontjardl.

A 14-es, magyar tanterem ad otthont a konyvtarunk szdmara, igy tanérai munkara alkalmas,
ir6asztallal berendezett, 26 {6 szamara elégséges iilohellyel, asztallal.

A konyvtar raktarhelyiséggel, az olvasodi tértdl elkiiloniild konyvtarosi munkahellyel nem
rendelkezik. ~ Szabadpolcos elrendezésli, a tanteremben korben vannak a polcok. A
szomszéd helyiség egy 8 m2 nagysagu segélykonyvtar, ahol a tartdés kolcsondzhetd
tankonyveket taroljuk. Ez nagyon kicsi, igy nehézségekbe titkozik (kiilondsen tanév végén
és tanév elején) a tankonyvallomany elhelyezése.

Dokumentum-allomany

Koényvallomany: 8000 kotet (ebbdl sok a tankonyv és segédlet), szabadpolcos elhelyezésben
— eléggé elavult kézikonyvtari alloméannyal. A tantermekben és a tanari szobaban letéti
konyvtari allomanyként van elhelyezve az alloméany kb. fele. Helyhidny miatt csak igy

tudjuk megoldani a konyvek tarolasat és hasznalatat.
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Feltartsaga: raktari cédulakataldogussal, és minden allomanyrészre kiterjedd szamitogépes
katalogussal még nem rendelkeziink. A SZIREN szamitogépes program segitségével most
folyik a kiépitése, az allomany feltarésa.

Egyéb dokumentumtipusok:

Periodikak (hetilapok, folydiratok). Kevés.

Kevés AV és elektronikus dokumentum: videokazettak, hangzé anyagok, CD-ROM-o0k,
DVD-k.

Az allomanygyarapitasnal az utobbi években figyeliink a bdvitésiikre.

Szamitastechnikai felszereltség:
e [ db szamitogép a konyvtaros hasznalataban internet elérési lehetéséggel, konyvtari
programmal.
e Televizio, DVD, video késziilék, magno tanuloi hasznalatra.

® | db szamitogép tanuldi hasznalatra Internet eléréssel.

Gyijtokori szabalyzat
Az iskolai konyvtar gytijtékorét meghatdrozo tényezok a Pedagogiai programunk alapjan:
Az iskola alaptevékenysége:
- Altalanos iskolai nevelés és oktatas 8 évfolyamon;
- délutani foglalkozas;
- gyermek-és ifjisagvédelem;
- iskolai konyvtari tevékenység;
- sajatos nevelési igényli gyermekek integralt képzése.
Specialis képzési formak:
A magyar nyelv —¢és irodalom, matematika, idegen nyelv (német) testnevelés emelt 6raszamu
(nagyobb 6raszamban torténd) oktatasa, miivészeti oktatds hangstlyos
A nevel6-oktato munka feladatai:
- sokoldalu személyiségfejlesztés €s egyénre szabott
Képesség fejlesztés ( tehetség gondozés és felzarkdztatas)
- biztos alapok nyujtasa a tovabbtanulashoz, palyaorientacio,
- az anyanyelv megfeleld szintli elsajatittatasa,
- korszerli ismeretek nyujtasa
- kommunikacios képességek fejlesztése (szamitastechnika, idegen

nyelvek (német,angol) )

78



-  mivészeti nevelés (ének-zene ¢és rokon mulvészeti agak, képzOmiivészet,
tancmiivészet)
- egészséges életmddra nevelés, testi nevelés, szabadidé tartalmas eltdltése,
- erkolcsi nevelés,
- anévado jegyében torténd hagyomanyodrzes és hagyomanyteremtés
- lakohelyiink megismertetése.
Az iskolai konyvtar szerepe ¢és feladata az iskola pedagdgiai programjaban és helyi
tantervében megfogalmazott célok megvaldsitdsaban valo kozremitkodés.
Gyujtékorét e célok figyelembevételével kell alakitani.
A konyvtar iskolan kiviili forrasai, kapcsolatai:
- kdrnyez0 iskolak konyvtarai
- helyi kozmiivel6dési konyvtar
- orszagos konyvtarak ( OSZK, Interneten elérhetd egyéb konyvtarak)
- konyvtari szakmai szervezetek
- kdnyvkiadok ( pl. Apacai, Mozaik, Miiszaki, Nemzeti, stb)
- Konyvtarellato Kht,

1. Az allomanyalakitas alapelvei

Elsésorban jol hasznalhato kézikonyvtari allomanyra van sziikség, a tanulok
kutatomunkdjanak segitésé¢hez.
- Iskolank sajatossagai azt indokoljak, hogy a kiemelt 6raszdmban tanult targyakhoz
kapcsolodo irodalmat kiemelten gytjtsiik (pl. magyar nyelv és irodalom, matematika,
testnevelés)
- Az idegen nyelvek oktatasahoz is igazodnunk kell gyiijteményiinkkel (nyelvkonyvek,
szbtarak, hangzo anyagok)
- A tanuldk kiilonb6zé szociokulturalis hatterébdl adddoan, a torvényi eldirasoknak,
pénziigyi lehetdségeknek megfelelden sziikség van a tankonyvek, segédletek egész tanévi
kolcsonzésére, a kotelezd ¢és ajanlott irodalom megfeleld példanyszadmban torténd
beszerzésére.
- A miivészeti nevelés céljait is figyelembe kell venni. (Iskolank a 2009/
2010-es tanévtdl kezdodden bekapcsolodott az alapfoktl miivészetoktatasba,

kiemelten a zene és képzémiivészet ,tancmiivészet terén)

A konyvtar allomanya gyarapithato:

- ajandékozés utjan
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- vasarlas atjan:  a., - palyazatokon nyert 6sszegek
b., - tankonyvtamogatas 25% -a
C., - kiadéi jutalékok
Ajandékkeént csak olyan dokumentum fogadhat6 el, amely megfelel az iskola gylijtokorének.
2. A 16 gyljtokor és a mellék gyiijtokor meghatarozasa
- F6 gylijtékorbe tartoznak az iskola pedagogiai programjabol adodo
feladatok megvaldsitasahoz sziikséges dokumentumok. A tanulok
tantargyi felkésziilését, miivelddését segitd kiadvanyok. A pedagdgusok
szakmai munkajat, onképzését segité dokumentumok.
- Mellek gytijtokorbe a tanulok tanulmanyait, onképzését, szérakozasat

segité dokumentumok

2.1. A 16 gytijtékorbe tartozé dokumentumok:

- Iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek

- Ajanlott és kotelezd olvasmanyok

- Iskolai tinnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez,
vetélkeddkhoz, palyazatokhoz sziikséges dokumentumok.

- Helytorténeti kiadvanyok

- Az iskola névadojaval kapcsolatos kiadvanyok

- Munkaeszkdz, tanulasi segédletként felhasznalhatd ismeretk6z16
irodalom

- Szépirodalmi gyljteményes mivek, szoveggyiijtemények

- Konyvtari tdjékoztatd munkat segitd altalanos és szaklexikonok,
enciklopédiak, szotarak, atlaszok, kozhasznu informacioéforrasok
2.2. A mellék gylijtokdrbe tartozé dokumentumok:

2.2.1 Ismeretkozl6 irodalom, kozépszintil, a tanult targyakban valo
elmélyiilést, tajékozodast segitd irodalom

2.2.2 Tanitasi 6rakhoz felhasznalhat6 informacidhordozok

2.2.3. Feladatgytijtemények, példatarak, tesztek

2.2.4. Egyéni miivelddést szolgald igényes szépirodalom

2.2. 5. Pedagdgiai modszertani szakirodalom

3. A gytijtés terjedelme, mélysége

Az iskolai konyvtar értékorientaltan, folyamatosan, tervszertien, ardnyosan és
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valogatva gyijti a helyi pedagdgiai programnak megfeleltetett dokumentumokat.
Tartalmilag lefedi a tantervekben meghatarozott ismeretkoroket, de egyetlen teriileten sem
torekedhet teljességre.

- Kézikonyvtari allomany

- altalanos ¢és szaklexikonok, enciklopédiak (alap- és kozépszintii teljességre torekvoen 1-3
pl.)

- tantargyakhoz kapcsolodd (rész)tudomanyok segédkonyvei, kronoldgidk, hatarozok,
fogalomgytijtemények (alap-és kozépszintii 1 vagy kis példanyszamban)

- egy nyelvll és tobbnyelvii szotarak( értelmezd, helyesirasi, idegen szavak, etimologiai,
nyelvtorténeti, szinonima, stb) teljességre torekedve kdzepes példanyszamban

- fogalomgytijtemények az egyes tantargyakhoz kapcsolodoan (1-5)

- kétnyelvii szotarak (a tanitott nyelvekbdl kiemelten a csoport 1étszamanak megfelelden)

- adattarak, atlaszok (valogatva 1-3 pl.)

- oktatasi segédletek (valogatva 1-3 pl.)

- helytorténeti kiadvanyok (valogatva 1-3 pl.)

- az iskola névadojaval kapcsolatos kiadvanyok (kiemelten 1-3 pl.)

- az iskola altal kiadott dokumentumok, videofelvételek,(iskolaijsag, ha lesz)

- Ismeretk6z16 irodalom

- tananyaghoz kapcsolodo kozépszintli ismeretterjeszté irodalom (valogatval-5 pl. )

- informatikéaval kapcsolatos alapszintii segédkonyvek (kiemelten 1-4pl.)

- kommunikacios készség fejlesztésével (valogatva 1-3 pl.)

- a tanult nyelvek segédletei (valogatva, tanari igényekhez mérten)

- kornyezetvédelmi nevelés irodalma (valogatva 1-3pl.)

- egészségnevelés irodalma (valogatva 1-3 pl.)

- Iskolai tankdnyvek, tandri segédkdnyvek a tanitott tantargyakbodl elsdsorban az alabbi
tantargyak tanitdsdhoz, a pedagogusok sziikségleteinek megfelelden, illetve tartos
tankonyvként

- Magyar nyelv és irodalom

- Matematika

- Angol, német nyelv

- Természetismeret, Kdrnyezetismeret,

- Fizika, Kémia, Bioldgia

- Foldiink és kdrnyezetlink

- Miivészetek

Enek-zene, Téanc és drama, Rajz és
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vizualis kultara, Mozgokép €s médiaismeret

- Hon-¢és népismeret

- Etika, ember-¢és tarsadalomismeret

- Torténelem és allampolgari ismeretek

- Informatika, Szamitastechnika, Konyvtarhasznalat

- Technika és életvitel, Egészségtan

- Testnevelés és sport

- Osztalyfénoki

- Szépirodalom

- A helyi tanterv altal meghatarozott hazi ¢és ajanlott olvasmanyok kiemelten teljességre
torekedve 5 tanulonként 1, illetve 10 tanulonként 1 pl.)

- antologiak (valogatva 1-3 pl)

- nemzetkozi antologiak (valogatva 1 pl.)

- népkoltészeti irodalmak (erdsen valogatva 1pl.)

- kiemelked6, de tananyagban nem szereplé magyar és kiilfoldi szerzok miivei (erésen
véalogatva 1 pl.)

- ifjusagi regények, verseskotetek (erdsen valogatval vagy kis pl)

- regényes életrajzok, torténelmi regények (erds valogatassal 1-2 pl.)

- Konyvtari szakirodalom ( a konyvtaros tanar segédkonyvtara) 1 pl.

- A konyvtarszakmai munkdhoz sziikséges tajékoztato segédletek

- A feldolgoz6 munkahoz sziikséges segédletek

- iskolai konyvtar pedagogiaval foglalkozdé modszertani irodalom, feladat gytijtemények,
oOraleirasok, konyvtarhasznalati konyvek (kiemelten, 1 pl.)

- altalanos ¢€s tantargyi bibliografiadk (er6sen valogatva 1-2 pl.)

- olvasasra neveléssel kapcsolatos modszertani munkak (valogatva 1pl. )

- Hivatali segédkonyvtar

- Az iskola vezetdsége részére az iskola nevel6-oktatd munkdjanak iranyitdsahoz az
igazgatds, a gazdalkodas, és az tlgyvitel korébe tartozd legfontosabb kézikonyvek,
jogszabalygyiijtemények. (valogatva 1-2 pl)

- az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak, Pedagdgiai Programjanak és helyi
tantervének, IMIP aktualis példanyai.

- TankOnyvtar

- az intézményben érvényben 1évo tankonyvek,

- (munkafiizetek, munkatankonyvek, feladatlapok nem tartoznak a gyiijtokorbe, esetleg

tanari hasznalatra, mutatoba)
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Iddszaki kiadvanyok ( periodikumok) gytijteménye

-pedagogiai és tantargymodszertani lapok, periodikumok,

- a tanligyigazgatassal kapcsolatos, valamint a gazdalkodasi, tigyviteli tevékenységhez
sziikséges kozlonyok, palydzati lehetdségekrdl tajékoztatod forrasok,
- a nyelvtanuldshoz sziikséges idegen nyelvi ifjusagi lap(ok,)

- konyvtari, konyvtar pedagogiai lap,

- ismeretterjesztd €s irodalmi ifjusagi folyoirat-ok)

4. A gytjtokorbe tartozé dokumentumtipusok:

frasos dokumentumtipusok:

- konyv

- tankOnyv, tartos tankonyv, segédlet

- periodika: hetilap, folyoirat, évkonyv

- kisnyomtatvany, brosura

- kotta

- kéziratok (pl. palyazatok)

Audio dokumentumok

- hangkazettak

-CD

Audiovizualis dokumentumok

- Videofilm

-DVD

Digitélis dokumentumok

- CD-ROM

Vizudlis dokumentumok

- Dia

5. Adminisztracid

Leltarkonyvek:

Az 10j konyvek allomanyba vétele: a Szirén programmal, hagyomanyos leltarkonyvvel
A kolesonzések nyilvantartasa:

Szirén programmal, hagyoményos tanul6i, dolgozoi kolcsonzo fiizettel
Selejtezési jegyzOkonyvek

A selejtezési jegyzOkonyvek készitése allomanyellendrzések utan.

A konyvtar allomanyanak feltarasa:

Konyvtarunk feldolgozza és feltarja gylijteményét az érvényes kdnyvtari szabalyok szerint.

Hagyoményos cédula katalégusrendszeriink nincs.
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Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar nyitvatartasi ideje:

Minden napos nyitva tartas
A konyvtar nyitva tartasat a konyvtaros allapitja meg minden tanévkezdéskor, majd
kifliggeszti a bejarat melletti falra és az osztalyok falitijsadgara.

Tanitasi sziinetben a konyvtar zarva tart

Az iskolai konyvtar miikodési rendje:

Az iskolai egység konyvtarat az intézmény tanuloi, neveldi, adminisztrativ és
technikai dolgozoi hasznalhatjak

A beiratkozas ¢és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

A tanulok beiratkozésa tanulmanyaik befejezéséig, vagy megszakitasaig érvényes.
Az intézmény dolgozoinak tagsdga munkaviszonyuk megsziinéséig érvényes. A
valtozdsokat a jogviszony megsziinésével kotelesek bejelenteni, hogy kikertiljenek a
konyvtar hasznaloinak korébol.

A konyvtar dokumentumai és hasznalati targyai épségének megodvasa minden
olvasonak kotelessége.

Aki a kolcsonvett, vagy helyben olvasasra kapott dokumentumot, vagy a konyvtar
hasznalati targyait szandékosan megrongalja, koteles a kart megtériteni.

A konyvtar  dokumentumai  koziil  csak  helyben  hasznalhatok:
kézikonyvtari konyvek, folyoiratok, az iskolatorténeti gylijtemény, a napkdziben,
illetve az osztalytermekben elhelyezett letéti dllomany, szamitdgépes, multimédias
programok (CD-ROM), videokazettak

A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval
szabad kivinni.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a neveldk egy-egy tanitasi Orara,
(fakultacids, szakkori, illetve napkozis) foglalkozésra kikdlcsondzhetik.

A folyoiratokat, illetve (a gylijtemény szamara kiilondsen értékes miivek kivételével)
az olvasotermi - kézikonyvtari konyveket hétvégére, illetve a tanévkozi tanitési
sziinetek idejére a neveldk €s a tanulok kikdlesondzhetik.

A konyvtar AV gylijteménye csak a pedagdgusok szamara kdlcsonozhetd.

Az egyidejlleg kolcsondzhetd dokumentumok szama €s kolcsonzési hatarideje: 1
honap; az 1-4. osztalyos olvasé max. 1 db konyvet kdlcsondzhet, 5-8. osztalyos
olvas6 max. 2 db konyvet kolcsonodzhet. (kivéve a pedagoégusok és a tartds
tankonyvet kdlesonzd tanulok).

Hosszabbitas: 2 alkalommal, a hatéaridd lejarta eldtt.
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konyveket visszajuttatni a konyvtarba.

A tanév végén minden felszolitds nélkiil kotelesek az olvasok a kolcsonzott

e Nyari sziinetre csak a kdnyvtaros kiilon engedélyével maradhat konyv.

e Az intézménnyel vald6 munkaviszony, tanuldi viszony megsziintekor a tdvozo

személy koteles a konyvtar felé rendezni tartozasat.

e Ha az olvasé a dokumentumot elvesziti vagy megrongalja, koteles azt potolni.

e A konyvtarba csak a tanuldshoz, kutatdshoz sziikséges targyakat szabad bevinni;

ennivalot, innivalot nem!

e Hangos beszéddel, csoportos beszélgetéssel nem szabad zavarni masok munkajat!

e Ugyelni kell a kdnyvtar rendjére és a tisztasagara!

e A konyvtarban szamitogép hasznélhato:

Interneten valo informaciokeresésre

Szovegszerkesztésre

Elektronikus konyvtarakban val6 olvasasra

Oktatdo CD-romokkal valo tanulasra.

Konyvtarhasznalat tanitasi oran :

A konyvtarhasznalati

oraknak két tipusa

ismert. Az

egyik, amelynek célja a

konyvtarhasznalati eszkoztudas elsajatittatdsa a gyerekekkel. Ezt a konyvtaros tanar tartja

meg az alabbiakban kidolgozott tanterv szerint, magyar nyelv és irodalom 6rak keretében.

A masik tipus: a konyvtari szakora, melyet szaktandr tart, és sajat tantargyanak konyvtari

ismereteit tanitja meg a tanuldoknak. Tanterve az adott tantargy tantervében, tanmenetében

szerepel.

Evfolyam Magyar nyelv és ir. Informatika Osszesen
1 2 -- 2
2 3 -- 3
3 4 -- 4
4 4 - 4
5. 2 3 5
6 4 - 4
7 2 7 9
8 2 - 4
Osszesen 23 10 33
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1-2. évfolyam Evi 6raszam: 1.0.: 2 6ra magyar nyelv és ir.

2.0.: 3 6ra magyar nyelv és ir.
Célok: Konyvtarhasznalati, kdnyvkdlcsonzési, olvasasi szokasok kialakitdsa. A tanulok
otthonosan mozogjanak a konyvtari kornyezetben. Fedezzék fel a konyvek vilagat és az
olvasas szépseégét.
Fejlesztési kovetelmények: A konyvkolesonzés modjanak, szabalyainak megismerése.
Konyvhigiéniai, viselkedési szabalyok megismerése, betartdsa. Ismerje a tanuld a
korosztalyanak sz6lo konyvek, folyoiratok helyét az iskolai konyvtarban. A legfontosabb

adatok - cim, szerz0, - megtalalasa a konyvon.

Tartalom:

1. évfolyam Evi 6raszam: 2 6ra magyar nyelv és ir.
Témakorok Tevékenységek Ismeret
Ismerkedés a konyvtarral: - Beiratkozas,

- akonyvtar szolgaltatasai, - meséskonyvek, gyermekversek ,
- akolesonzés modja, - viselkedési szabalyok gyakorlésa.

- rend a kdnyvtarban,

- viselkedési szabalyok.

2. évfolyam Evi 6raszam: 3 dra magyar nyelv és ir.
Téemakorok Tevékenységek Ismeret
- A konyvtarhasznalat |- A konyv legfontosabb adatainak

szabalyai. megtalalasa, felismerése a cimoldal
- A konyvek jellemzd adatai. hasznalataval.
szerzo, cim, kiadas, |- Eligazodas a konyvben a
tartalomjegyzék. tartalomjegyz¢€k alapjan.
- Illusztraciok, képek|- A kép ¢és a szoveg egyiittes
informacios értéke. értelmezése.
3. évfolyam Evi 6raszam: 4 6ra magyar nyelv és ir.

Célok: A konyvtar egyre sokoldalubb felfedezése, hasznélata. Ismerje fel a tanulo, hogy a
konyvtar €s az olvasas fontos eleme a tanuldsnak €s a szabadidd eltoltésének egyarant.
Talalja meg, fedezze fel a kdnyvtarban a szamara érdekes konyveket.

Fejlesztési kovetelmények: A tanuld el tudjon igazodni a korosztilya szdmara késziilt
ismeretkozlé miivekben. Ertelmezze és hasznalja a konyv jellemzd adatkozlé helyeit.
Legyen képes 1-2 mondatban megfogalmazni, miért tetszett kedvenc szépirodalmi vagy

ismeretkdzld muve.
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Tartalom:

mutatok hasznalata.

Feltett kérdésre valaszadas
fiilszovegbdl, cimoldal adataibdl,
tartalomjegyzekbdol.

Temakorok Tevékenységek Ismeret

- Alapismeretek a konyvtar|- Az olvasott konyvek adatainak | Fogalmak:
allomanyrészeirol: felsorolasa. - kézikonyvtar
kézikonyvtar, - Olvasott mii rovid, 1-2 mondatos|- szerz6
kolesondzhetd all. ajanlasa (miért tetszett). - kiad6

- Eligazito feliratok  a|- A konyv szoébeli bemutatisa fobb |- cimoldal
konyvtarban. adatai (cim, szerzO, kiadas), a|- illusztracid

- Tajékozoédas a konyvben: flilszoveg ¢és a tartalomjegyzék ¢és|- fiilszoveg
tartalomjegyzEk, flilszoveg, atlapozas alapjan. - mutato

4. évfolyam

Evi 6raszam: 4 6ra magyar nyelv €s irodalom

Célok: A tanulok taldlkozzanak a konyvtarban a kiilonféle dokumentumtipusokat.

Fejlesztési kovetelmények: A tanuld ismerje fel az iddszaki kiadvanyokat, az audio-, és

videodokumentumokat. Feladatahoz tudjon megadott forrasbol tényeket, adatokat kiemelni.

Tartalom:

Témakorok Tevékenysegek Ismeret

- Kiilonb6zo - Kiegészitd informacidok gyljtése az|A kiilonb6zo
informacidhordozok: olvasokonyv 1-1 témajahoz | inf.hordozok
konyvek, folyoiratok, kiilonboz6 inf.hordozokbol | tapasztalati  uton
hanglemezek, kazettak, segitséggel — csoportmunka,paros | valé megismerése
videofilmek, CD-ROM-ok. munka - folyoirat,

- Az iddszaki kiadvanyok - Keresztrejtvényfejtés (konyvtari |- hangkazetta

fogalmak gyakorlasa) -

Informacidkeresés folydiratokbol -

videokazetta
CD-ROM.

Fogalmak:

napilap
hetilap
folyoirat

87




5. évfolyam Evi 6raszam: 3 6ra informatika és 2 6ra magyar nyelv
és ir.

Célok: A tudomanyok konyvtari rendszerezésének megismertetése. Taldlkozzanak a
gyerekek a korosztalyuknak szol6 értékes szépirodalommal és ismeretk6zlé irodalommal.
Ismerjék meg azokat a miiveket, melyek az iskolai feladatokban, tanulasban segitséget
nyujtanak.

Fejlesztési kovetelmények: A tanuld ismerje fel a szépirodalmi és ismeretkdzl6 miiveket, a
fobb kézikonyv fajtdkat. A tanuld lassa meg az 0sszefliggést a tudomanyok rendszere és a

tantargyak kozott. Szaktargyi feladatai megoldasahoz is hasznalja a konyvtar szolgéltatasait.

Tartalom:
Témakorok Tevékenységek Ismeret
- A konyvek tartalmi |- Kézbevett konyvrél az adatko6zl6 | Fogalmak:
csoportjai: ismeretkozld és helyek alapjan eldonteni, |- ETO
szépirodalom. szépirodalmi v. ismeretk6zl0 mii-e. |- osztalyozas
- Az i1smeretkozld irodalom |- Témak és tudomanyok egymashoz|- téma,
csoportositasa: fobb rendelése  (melyik tud. mivel tudomanyag,
tudomanyagak, ETO- foglalkozik) tud.csoport
f6osztalyok. - Konyvek keresése megadott t¢tmahoz| A 10  ETO-
- Kiilonféle konyvtarak a szabadpolcon. foosztaly és a
megismerése. - Tantargyak hozzarendelése az ETO- | fontosabb
féosztalyokhoz. szakrendi szamok
megismerése.
6. évfolyam Evi 6raszam: 4 o6ra magyar nyelv és irodalom

Célok: A konyvtar informacids rendszerének mind szélesebb korli megismerése. A
forrashasznalat (anyaggytijtés) gyakoroltatasa a kiilonb6z0 szaktargyak anyagaban.
Fejlesztési kovetelmények: Legyen képes onalldan keresni a betlirendes kézikonyvek ismert

tipusaiban. Ertse a tartalmi, hasznélatbeli kiilonbséget a szétar, lexikon és enciklopédia

kozott.
Tartalom:
Témakorok Tevékenységek Ismeret
- Iranyitott forras- és - Forras- ¢és | Fogalmak:
informéaciokeresés. informéciokeresés, - raktari jelzet
- szakrendi jel
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- Konyvtari médiumok kiilonféle kézikonyvekbdl |-  betiirendi jel
megkiilonboztetése és és folyoiratokbol. - alt és
iranyitott hasznalata. - A nyomtatott dok.tipusok szaklexikon.

megkiilonboztetése formai|- Aalt. és
¢s hasznélati jellemzdik, szakenciklopédia
informécios értékiik

alapjan.

A tovabbhaladas feltételei 6. évfolyam végén

A tanul6 tudjon eligazodni az iskolai kdnyvtar szabadpolcos dllomanydban. Tudja, hogy
milyen konyvtari szolgaltatasokat nyujt az iskolai konyvtar. Tudjon irdnyitassal informaciot
keresni a segédkonyvekben. Legyen képes megkiilonboztetni a fobb konyvtari

dokumentumtipusokat, kdnyvtipusokat.

7. évfolyam Evi 6raszam: 7 éra informatika 4 éra
magyar nyelv és irod.
Célok: Szerezzen a tanuld minél tobb tapasztalatot a hagyoményos €s az elektronikus
(szamitdgéppel olvashatd) ismerethordozok hasznélatiban. Ismerje meg jelentdségiiket. Ne
csak a kettd kozti kiilonbségeket lassa, hanem ismerje fel egymast kiegészitd szerepiiket. A
konyv, az irott szo tiszteletét ne szoritsa hattérbe az elektronika.
Fejlesztési kovetelmények: Legyen képes eligazodni nemcsak az iskolai, hanem mas
konyvtar(ak) allomanyrészeiben is. Tudjon kiilonbozd tipusu forrasokbol nyert adatokat
rendszerezni. Tudjon valasztani a kiilonb6z6 informacidhordozok kozott a feladatnak
megfeleléen. Ertse a koztiik 1év6 tartalmi, hasznalatbeli kiilonbséget. Tartsa be a konyvtar

¢€s a szamitdgép hasznalatanak etikai szabalyait.

Tartalom:
Témakorok Tevékenységek Ismeret
- Konyvtartipusok. - Informaciogytijtés a | Fogalmak:
- Az elektronikus konyvtar és konyvtartipusokrol. - Online
az internet lehetdségei és|- Kozhaszni informacidk szerzése szolgaltatas
alkalmazdsa a  tanuldsi az internetrol. - keresOgép
folyamatban, a kozhasznu |- Konyvtarak weboldalainak, online | Kényvtartipusok:
tajékozodasban. konyvtari szolgaltatasainak | - nemzeti Kt.
megismerese. - miuemlék kt.
- szakkonyvtar
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- Keresogépek

interneten.

hasznalata

az

- lakohelyi kozkt.
- iskolai kt.

- elektronikus kt.
1802
konyvtar

a nemzeti

megalapitasa

(Széchényi Ferenc).

A tovabbhaladas feltételei:

Tudjon informacidt keresni a segédkonyvekben (szotar, lexikon, enciklopédia) és az

interneten. Tudja hasznélni az elektronikus konyvtarat. Tudja, hogy az iskolai konyvtaron

kiviil hasznalhatja a kozmiivel6dési konyvtarat is. Tudja, hogy hazdnk nemzeti konyvtara az

Orszagos Széchényi Konyvtar. Ismerje a kiilonb6z6 konyvtartipusok sajatossagait.

8. évfolyam

Evi 6raszam: 2 6ra magyar nyelv és irod.

Célok: Az informdaciok kozotti szelektalds képességének erdsitése. Képesek legyenek

tanuldink a fontos és a lényegtelen kozti kiilonbségtételre. Tudjanak 6nalldoan kutatomunkat

végezni, ismeretszerzésiiket jellemezze az 6nallo tevékenységek végzése is. A feladataikat

informatikai eszkozokkel, modszerekkel oldjak meg. Figyeljenek fol arra, hogy a forrasok

nem mindig hitelesek, megbizhatoak az Interneten.

Fejlesztési kovetelmények: Legyen képes a tanuld a nyomtatott dokumentumok tajékoztatd

apparatusanak hasznalatara. Tudjon kérdéseire valaszt keresni a nem nyomtatott

dokumentumokban is.

Segitséggel

tudja hasznalni

a kulonboz6 kézi

és gépi

szakkatalogusokat, bibliografiai adatbazisokat és az Internet online szolgéltatisait. A

szerzett informaciokat legyen képes onalldan értelmezni, rendszerezni, feldolgozni.

Tartalom:

Témakorok Tevékenységek Ismeret

- Irodalomkutatas és|- Keresési gyakorlatok az | Fogalmak:
felhasznalds. Forrasmiivek Interneten. - forrésjegyzék
megnevezése, 1dézés, |- Az onallo kutatobmunka | -  bibliografia
hivatkozas modja, formai és 1épéseinek, modszereinek |- targyszo
etikai szabalyok gyakorlésa. A kiilonboz6 | -  katalogus
tudatositasa. szaktargyi feladatok | Szirén konyvtari

- Katalogus szerkezetii és konyvtarhasznalatot igényld | program
targyszavas megoldasa. keresdmodul-janak
keresOprogramok. megismerése
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- Az iskolai kt. sz.gépes|- Kapott vagy valasztott témarol
katalogusa. bibliografia készitése a
- E-mailben elérhetd szamitogépen.
webkonyvtaros.

A tovabbhaladas feltételei:

A tanul6 "tudja, hogy a targyszo, illetve a szakjelzet a konyv tartalmat fejezi ki. Tudjon a

szakjelzet alapjan a szabadpolcon ismeretkdzlé miveket keresni. Legyen képes - segitséggel

- egyszerl keresési feladatokat megoldani a targyi (esetiinkben a szamitdgépes) katalogus

felhasznalasaval." (Kerettanterv) Legyen tisztaban a forrasfelhasznalas etikai szabalyaival.

Ismerjen az Interneten legalabb egy keresOprogramot, s tudjon segitséggel egyszerti keresési

feladatokat megoldani.

Konyvtarhasznalat tanitasi oran kiviil:

A délutani idészakban a gyerekek egyéni jelentkezéssel vagy csoportosan (pl. szakkori vagy

napkozis csoporttal) kiilonbozé konyvtari foglalkozasokon, eseményeken vehetnek részt. A

konyvtar lehetdségei alkalmasak arra, hogy sokszinti, valtozatos szabadidds programokat

szervezziink. E programok célja a konyvtar gylijteményének, eszkdzeinek hasznalata, a

konyvek sokoldalu, jatékos felhasznédldsa, s ezaltal a tanulok konyvtarhaszndlati

kompetencidinak fejlesztése.

Lehetséges szabadidds programok a konyvtarban:

- Az iskolai konyvtarak nemzetkozi honapjan oktoberben vetélkeddkkel, jatékokkal és
palyazatokkal (pl. ex-libris tervezés, kedvenc olvasmanyok ajanlasa,meseillusztraciok a
kedvenc meséhez, honfoglalozas az interneten ,)kvizjatékokkal hivjuk fel a gyerekek
figyelmét az eseményre.

- Mas konyvtarak (varosi, megyei) altal szervezett jat¢kokba, vetélkeddkbe valo
bekapcsolodas. Pl. rejtvényfiizetek, feladatlapok kitoltogetése.

- Bod Péter konyvtarhasznalati verseny iskolai forduldja jatékos feladatokkal.

- Szaval6 és mesemondo versenyek.

- A magyar kultura napjan vetélked6 valamilyen magyar kulturalis t¢émarol P1. Kolcseyrol

- Evente tobb héten 4t zajlé konyvtari ,zenei projekt,vetélkedd (téma pl. a reneszansz, a
barokk, stb.)

- Koltészet napi megemlékezések, foglalkozasok verskedveloknek.

- [ro —olvaso talalkozok a vérosi konyvtarral kozos szervezésben.

- Népmese napjan a fels6sok mesét mondanak a kicsiknek. A mesemonddésra késziilve ki
kell valasztani a mesét, tanulmanyozni kell a szovegét, gyakoroljadk a szép

szovegmondast €s az élményszerli eléadast.
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- A hagyomany6rz0 Pilinszky napokon anyaggytjtés a versenyekhez, felkésziilés a vers—
€s rajzversenyekre.

- A projektekhez valo felkésziilés segitése, anyaggyiijtés a konyvtarunkban.

Tankonyvek:

I. Feldolgozas: (a tartos tankonyvek nyilvantartasba vétele)

A nagyobb példanyszamban beszerzett tartdés tankonyveket az iddéleges (brosura)

nyilvantartasba veszi a konyvtar.

Ezt a nyilvantartasi format a tartos tankonyvek rongdlodasa, elhasznalodasa (mivel tobb didk

hasznalja tobb tanév soran) és a par év mulva bekovetkezo tartalmi ,,elavulas” indokolja. Az

elhasznalodas nyomon kovetése érdekében minden tartds tankonyvet elldtunk ezzel a

tablazattal:

Jelolése: bélyegzd + leltari szam (B)

Sorszam | NEV Tanév Osztaly | %-0s Atado
allapot alairasa
1.
2.
3.
4.
5.
6.

Az iskoldban haszndlt tankonyvekbdl igyekszik a konyvtar egyet allandoan az iskolai
konyvtarban tartani, hogy mas szakos tandrok, madas tankonyvbol tanitok és a
konyvtarpedagogus is utdna tudjon nézni, hogy a tanuldk mit és mibdl tanulnak. A
lehetdségekhez mérten az iskolaban nem hasznalt tankdnyvekbdl is igyeksziink beszerezni
néhanyat a munkako6zosségek részére. Ezeket a tankonyveket a konyvtar végleges, egyedi
nyilvantartasba veszi.

A segédkonyvek, az ajanlott és kotelezd olvasmanyok a konyvtar egyedi leltarkdnyvébe
keriilnek tekintet nélkiil a beszerzésre felhasznalt 6sszeg forrasara.

II. Kblesonzes:

A tankonyvek kolcsonzési rendje megegyezik a tobbi konyvtari dokumentuméval. A
konyvtar allomanyaba keriilt tankonyvek csak az allomanyba vétel és bélyegzés utan
adhatok ki.

Az iskola minden tanuldja igénybe veszi a konyvtarban taladlhatdo tartds

tankonyveket. Ezek a tanév elsé heteiben keriilnek tanulonként kiosztdsra. A tanuld
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kotelessége a dokumentum épségének, tisztasdganak megorzése. A tartds tankonyveket a
tanév utolsé hetében kell visszaszolgaltatni. A tankonyvek kolcsonzését osztalyok szerint is
visszakereshetd modon vezetjilk, igy az osztalyfondk is segitséget tud nyQjtani a
visszavételben. A maradék ki nem kolesonzott tartds tankdnyvet igyekszik a konyvtar kiilon
tarolni.

A diak altal elveszitett, megrongalodott dokumentumokat az alabbi médokon kell
poétolni:
- A dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével
- A dokumentum pillanatnyi, forgalmi értékének megtéritésével
Az osztalyfonok vagy a szaktandr nevére kikoOlesonzott tanuloi tankonyvekért az
osztalyfonok illetve a szaktanar a felelds.
III.. Az 4llomany ellendrzése, tarolasa:
A tankonyvi dllomany védelme, tarolasa megegyezik a tobbi konyvtari dokumentuméval.
IV. Az 4dllomany feltarasa, ellenérzése és apasztasa:
Az allomany feltardsa, ellendrzése és apasztasa megegyezik a tobbi konyvtari
dokumentuméval. A tanulok altal elveszitett, megrongalt konyvekrdl ¢év végén
jegyzokonyvet kell késziteni. A brosurak torlésérél nem kell jegyzOkonyvet vezetni, csak a

nyilvantartasban kell a torlést jelezni.

2. szama melléklet - Adatkezelési szabalyzat

A Balatonkenesei Pilinszky Janos Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

kozoktatasi intézmény nevelOtestiilete a

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
sz616 torvényben biztositott jogkdrében — az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzata

mellékleteként a kdvetkezd adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

I. Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

az alkalmazottak, valamint a tanulok adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitésa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitisa, az ezekkel Osszefiiggd

adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.
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N

. A Szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl sz616 20/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet
e a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.)
83/B-D §-ai és 5. szamu melléklete.

3. A szabélyzat hatalya:
A Szabélyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira,

minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 tanulora.

4. E szabalyzat alapjan kell ellatni

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), valamint

e a tanuldk adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: tanuloi

adatkezelés).

5. E szabdlyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszonyok megsziinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel/tanulokkal kapcsolatos titoktartasi  kotelezettség fiiggetlen a
kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil

fennmarad.

6. A Szabalyzatban hasznalt fogalmakat a Fliggelékértelmezo rendelkezései tartalmazzak.
II. A kozalkalmazottakra vonatkozo6 adatkezelés

Kjt. 83/B-D, 5. szamu melléklet

1. Felel6sség a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért

Az intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért

e az intézmény vezetdje,

e az ¢rintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzd vezetd

(intézményvezetd helyettes),

e az iskolatitkar
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e személyligyi adatkezelésben barmely forméaban kozremiikodo kozalkalmazott,

e a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

Az intézmény vezetdje felelés a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefliggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett
eldirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

A teljesitményértékelést végzo vezetd (intézményvezetd helyettes) felelésségi korén beliil
gondoskodik arrél, hogy a teljesitményértékelés folyamatdba bevont harmadik személy
kizarolag csak a jogszerli és targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

A vezetd felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozd adatok intézményen

beliili feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

e név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag;

lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonositd szam,;

e kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok:

o 26. A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges

adatok

e A koznevelési intézmény koteles a jogszabdlyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

o A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az draado tanarok:

® a) nevét,

e D) sziiletési helyét, idejét,

e c.) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgér esetén, a Magyarorszag teriiletén
valo tartozkodas jogeimét és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

e d.) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

e ¢) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

e f) oktatasi azonositd szamat

tartja nyilvan.
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A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuldo neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem
magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

da) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

db) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

dc) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozoé adatok,

dd) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

de) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

df) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

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

ec) a tanulodi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ed) a tanulo6 diakigazolvanyanak sorszama,

ee) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

ef) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eg) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

A fenti adatok - a torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére
vonatkozd célhoz kotottség megtartasdval - tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetOhelynek, a birésagnak, renddrségnek, {ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefiiggld igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval és
teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése

céljabol, a célnak megfeleldé mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3)
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bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a

pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

A gyermek, tanul6 adatai koziil

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szama a tartézkoddsanak megallapitasa, a tanitasi napon a
tanitasi oratol vagy az iskola altal szervezett kotelez6 foglalkozastol valo tavolmaradas
jogszertiségének ellendrzése és a tanuld sziilojével, torvényes képviseldjével valo
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkorméanyzat
jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépfoku intézményhez,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositési
azonositd jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, az 6vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotanak megallapitdsa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatod intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre, tanulora vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantarto szervezettdl a kozépfoku felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez

tovabbithato.
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A gyermek, a tanuld

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagogiai szakszolgdlat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuldszerzodés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 11j iskolanak

didkigazolvanya kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a
didkigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére

tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és
igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl

megallapithat6 a jogosult személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

A pedagogust, a neveld €s oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a
tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden,
amelyrél a gyermekkel, tanuldval, sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarido
nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak
egymas kozti, a tanuld fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

(A gyermek ¢és a kiskort tanuld sziildjével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi
vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktatdé munkat kozvetlentiil segité alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanuld - més vagy
sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a
helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan

egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
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Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot. Az adatkezelési
szabalyzat elkészitésénél, modositasandl nevelési-oktatdsi intézményben a sziiloi
szervezetet €s az iskolai didkonkormdanyzatot véleményezési jog illeti meg.
Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €s - a meghatalmazas keretei kozott
- az éltala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozé sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig
nyilvén kell tartani.

Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhaszndlds céljara

személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo
adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A koznevelési feladatokat ellatdo intézmény, a jegyzO, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzé kozigazgatasi szerv és az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasdban kozremiikodd intézményfenntartok ¢és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

A KIR adatkezel6je oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

aki tanuléi jogviszonyban all,

akit pedagogus-munkakdrben alkalmaznak,

akit neveld €s oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

akit pedagdgiai eléado vagy pedagogiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,

akit 6raadoként foglalkoztatnak.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositdsa érdekében a KIR
személyi nyilvantartdsa, valamint a felsdoktatasi informacids rendszer hallgatoi és

alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato

A tanuldi nyilvantartas tartalmazza a gyermek, tanulé

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosito szamat,
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f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

J) didkigazolvanyanak szamat,

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

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat

tartalmazza.

A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolddo juttatds jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyujtdo vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve
részére. A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonositd adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast
kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot
képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban
bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati koddon értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR
adatkezelGje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at. A tanuldi
nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id§ alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

A tanuld nevelési-oktatasi intézményének megallapitdsa, a tanitasi napon a tanitasi
oratol vagy az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastdl vald tdvolmaradas

jogszerliségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a tanuld
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sziilojével, torvényes képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabol a rendérség részére

tovabbithatok.

e a tankoteles gyermek, tanuld esetében a jarasi hivatal részére, abbol a célbol, hogy
gondoskodjon a tankotelesek nyilvantartasarol,
tovabbithatok.

Pedagogusok adatai

e A nyilvantartds (a tovabbiakban: alkalmazotti nyilvantartds) tartalmazza az
alkalmazott

e nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

o sziiletési helyét és idejét,

e oktatdsi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

e végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e munkakore megnevezeését,

e munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e munkavégzésének helyét,

e jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

e vezetdi beosztasat,

® Dbesorolasat,

® jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

e munkaidejének mértékét,
tartos tavollétének iddtartamat.

e Oraad6 esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

e Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a

foglalkoztatashoz kapcsolddd juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyljté vagy az igénybevétel jogossdganak
ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének,
idOszertiségének  biztositdsa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével
kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantartod

szerv részére.
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e A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

e A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositod
adatait és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus iton megkiildi a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kdvetéen a személyi
adat- ¢és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet
azonositds céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- €s lakcimnyilvantartdsban
bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR
adatkezelGje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti 4t.

e A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositdé jel hitelességét a KIR adatkezeldje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartdsaval elektronikus Uton megfelelteti. Eltérés
esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell

alkalmazni.

2.2 A koznevelési torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden

megegyezik a kdzalkalmazotti alapnyilvantartasban vezetett sziikséges adatokkal.

2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban 4llo

adatait.

2.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviil — torvény eltérd rendelkezése

hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

2.5 Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat.

2.6. A koznevelésrdl szolo torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti torvény alap-
nyilvantartdsi adatkdrébe nem tartozo nyilvantartds vezetését a munkakori leirdssal
feladatkorébe utalt ligyintézd végzi, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozo nyilatkozatot

koteles tenni.
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3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1 Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az iskolatitkdr és intézményvezetd

helyettes végzi. Feladatkorén beliil a megbizott adatokat kezeli.

3.2 A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a

munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

3.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas VII. adatkorébdl a munkabol valo rendes szabadsag

miatti tadvollét idétartamanak nyilvantartasat az iskolatitkar vezeti.

3.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasokrol szo16 VI. adatkoréhez tartozo
nyilvantartast az intézményvezetd helyettes vezeti, amelybdl egy példanyt a targyév zarasat

kovetden a személyzeti anyagok kozé kell helyeznie.

3.5 A megbizott személy feleldsségi korén beliil kdteles gondoskodni arrdl, hogy:

e az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy kdzalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag vagy
mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat helyesbitését €s torlését egyeztesse az
intézményvezetdval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak
mar nem felel meg,

e haakdzalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az intézményvezetdnal az adathelyesbitést, illetve kijavitas

engedélyezését.
3.6 Személyiigyi nyilvantartasi feladatban miikdik kdzre minden olyan kdzalkalmazott, aki
az intézménynél tevékenysége soran kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a

személyi irattal 0sszefiiggd adatot is kezeli.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa
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4.1 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd.
Ez esetben — a kovetkez6 kivétellel — papiralapt adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kdzalkalmazott

adatainak els0 alkalommal torténo felvételekor, ebben az esetben az érintett
kozalkalmazott aldirasaval igazolja az adatok valodisagat,

e athelyezéskor,

e kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint

e a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére (azokat az adatokat,

amelyekre betekintési joga kiterjed).

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

4.3 A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kdzalkalmazotti jogviszony
megsziinése ¢€s végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a
kozalkalmazott személyazonosité adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra

alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

4.4 A technikai azonositd a kozalkalmazott egyéni azonositdsara szolgald szamjegy. Az
egyéni azonositét az intézmény nem valtoztathatja meg a kozalkalmazotti jogviszony
fennallédsa alatt. A technikai azonositorol az adatok megismerése végett a jogosultakon kiviil

masnak tdjékoztatds nem adhato.

4.5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas ¢€s nyilvanossdgra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartds technikai védelmére vonatkozd szabalyokat az

informatikai szabalyzat tartalmazza.

4.6 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo6 adat kozérdek, ezeket az adatokat

a kozalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
4.7 A kozérdekii adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairol —a 4.8 pont szerinti

adattovabbitas kivételével — tajékoztatds nem adhato. A kozalkalmazott személyi anyagat az

athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.
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4.8 Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben €s célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyuld irasbeli kérelmére

hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

4.9 Az adattovabbitds a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak aldirdsaval torténik. Az

illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1 A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egy€b nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
T4jékoztatast kérhet a személyi irataiba vald betekintésrdl, az adatszolgaltatasrol, személyi

anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérol.

5.2 A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az intézményvezetdtol irdsban kérheti. A kozalkalmazott
felelds azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek,

pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

5.3 A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az intézményvezetdt, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok

aktualizalasarol.

6. Személyi irat

6.1 Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kdzalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd
iratokat is), felhaszndldsa alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a

kozalkalmazott személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2 A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyadzatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbirdlds soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol

elkiilonitve kell iktatni és kezelni.
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6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

e aszemélyi anyag iratai,

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal 9sszefiiggd egyéb iratok,

e a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas),

e a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott, adatokat tartalmazo

iratok.

6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl €s a kdzérdekii

adatok nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény alloméanyaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és

kezelése, személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer miikodtetése a megbizott feladata.

7.2 A személyi iratokba a kdvetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény 83/D §-aban meghatarozott

személyek:

e a koézalkalmazott felettese,

e a teljesitményértékelést végzod vezeto,

e feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

e a fegyelmi eljarast lefolytatd testiilet vagy személy,

e munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

e akdzalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomoz6 hatosag, az ligyész €s a birdsag,

e az illetmény-szdmfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

e az addhatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az iizemi baleseteket kivizsgald
szerv és a munkavédelmi szerv.

e mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozd torvény szerint jogosultak

(adoellendr, tarsadalombiztositasi ellendr)

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabdlyzat, valamint a

20/2012. (V1II. 28.) EMMI rendelet iratkezelési el6irasai alapjan torténik.
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7.4 A kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésének elmaraddsa esetén a kozalkalmazotti
jogviszony létesitését kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a

személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

7.5 A személyi anyag tartalma:

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

e a palyazat vagy szakmai onéletrajz,

e az erkolesi bizonyitvany,

e aziskolai végzettséget és szakképzettséget tantsitd oklevél masolata,
e iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

e a kinevezés és annak modositasa,

e avezetdi megbizés és annak visszavonasa,

e acimadomanyozas,

e a besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
e a teljesitményértékelés, mindsités,

e a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

e a hatdlyban 1évd fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

e a kozalkalmazotti igazolas masolata.

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell

tarolni.

7.7 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast el kell
késziteni.

A megbizott személy Osszedllitja a kozalkalmazott személyi anyagat. A torvény eltérd
rendelkezésének hidnyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem

tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgyiijtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot ¢és az iigyirat

keletkezésének idépontjat is.

7.9 A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a

személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés idépontjat,

107



a megismerni kivant adatok korét, a betekint6 alairasat. A ,,Betekintési lap”-ot a személyi

anyag részeként kell kezelni.

7.10 A kozalkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szol6 1995. évi

CXXV. torvény 42. §-aban foglalt eseteket.

7.11 A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kodzalkalmazotti jogviszony
megsziinése utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a
kbzponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarozas tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat

rogziteni kell.

7.12 A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtdk — a kdzalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell érizni. A személyi anyag 50 évig

nem selejtezhetd.

II1. A tanulok adatainak kezelése, tovabbitasa

1. Feleldsség a tanulok adatainak kezeléséért

1.1 Az intézmény vezetOje felelés a tanulok adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢€s jelen Szabalyzat eldirdsainak

megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 Az arra kijelolt személy felelOs a vezetdi feladatmegosztas szerint irdnyitasa ala tartozo

tertileten foly6 adatkezelés szabalyszertiségéért.

1.3 A pedagdégusok, az osztalyfénoki feladatokat ellatd pedagogus, a gyermek- ¢és
ifjusdgvédelmi felelds, iskolapszicholdgus, valamint az arra kijeldlt személy a munkakori

leirasukban meghatéarozott adatkezeléssel Osszefliggd feladatokért tartoznak feleldsséggel.

1.4 Az arra kijelolt személy (intézményvezetd helyettes, iskolatitkar) és a feladatkore szerint

illetékes tligyintézd felelés a pénziigyi elszamoldsokhoz kapcsolodd személyes adatok
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szabalyszerii kezeléséért.

2. Az adatok tovabbitasa

A tanul6i adatok a koznevelési torvényben meghatarozott célbdl tovabbithatok az
intézménybol:

a) fenntartd, birdsag, renddrség, iligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok,

C) a magatartas ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a neveldtestiileten beliil, a
sziilének,

f) a gyerek iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6vodahoz, iskolahoz

g) az egészségiigyi, 6vodai, iskolai egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
tanuld egészségi allapotanak megallapitasa céljabol,

h) a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢&s
ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek

veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol.

4. Az adatkezelés €s - tovabbitas intézményi rendje

4.1 A gyermeki/tanul6i adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
az intézményvezetd, a helyettes, a pedagdgus feladatkdre vagy megbizéasa szerint, gyermek

¢s ifjisagvédelmi felelds, balesetvédelmi felelds, iskolatitkar.

4.2 Az iskolatitkar feladata a tanuloi nyilvantartasra szolgald névsor vezetése. A névsort €s
a nyilvantartdsokat biztonsagos mddon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes

személynek biztositja.

4.3 A balesetvédelmi felel6s - iskolatitkar - kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat,

jegyzokonyvet, a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

4.4 A gyermek- és ifjisagvédelmi felelos kezeli a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizdd gyermek rendellenességére vonatkoz6 adatokat, a adattovabbitdsra

vonatkozd iratot. Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij
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megallapitdsdhoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok

kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezetd-helyettes.

4.5 Az intézményvezetd adhatja ki az adattovabbitasrol sz0l6 iratokat. Az irat elokészitdjét

az intézményvezeto jeloli ki.

4.6 A pedagogus, osztalyfonok a tanul6 haladasaval, tanulmanyai, magatartasa és szorgalma

értekelésével, hianyzasaval 0sszefiiggd adatokat kozdlheti a sziildvel.

4.7 Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelezd-e vagy oOnkéntes. A kotelezd adatszolgéltatas esetében kozolni kell az alapul
szolgalo jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatdsnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az

adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezo.

4.9 Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

4.10 A gyermek- és ifjasagvédelmi felelés koteles gondoskodni az adatok megfeleld
eljarasban torténd megsemmisitésérél, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a

kozoktatasrol szo16 torvényben és jelen Szabalyzat 11/2.1 pontjaban leirt célok korébe.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 Az intézményvezetdt, helyettest, a beosztott pedagogust, gyermek- €s ifjusagvédelmi
feleldst, tovabba azt, aki esetenként kozremiikodik a tanuld feliigyeletének ellatdséban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli minden
olyan tényre, adatra, informéciora vonatkozdan, amelyrdl a tanuldval, sziildvel vald

kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

5.2 A kiskoru gyermek sziildjével kozolhetd minden gyermekével 6sszefiiggd adat, kivéve

ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3 Az adat kozlése akkor is sérti, silyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartdsra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a tanul6 testi, értelmi,

érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akaddlyozza, és amelynek bekovetkezése
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szUl61 magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

5.4 A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevel6testiilet
tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a

nevelotestiileti értekezleten.

5.5 A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irdsban felmentést adhat. A felmentést — a
pedagogus, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a neveldtestiilet javaslatara vagy sajat

dontése alapjan — az intézményvezetd kezdeményezheti irasban.

5.6 A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a koznevelési
torvény meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.
Az adatok nyilvantartasat €s tovabbitasat végzok és abban kdzremiikodok azonban betartjak

az adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

5.7 A kozoktatasrol szolé torvényben meghatirozottakon tilmenden a gyermekkel

kapcsolatban adatok nem kozolhetok.
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IV. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség
1. A tanul6 fejlddésének nyomon kovetése

1.1 Az iskola és vezetdje, tovabba a tanuld és a pedagogus — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — koteles részt venni az orszagos mérés-¢rtékelés feladatainak végrehajtasaban. A
méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum
alkalmazhat6, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitoltd tanuld azonosithato.
A tanuldi teljesitmény mérése és értékelése céljabol az orszagos mérés-értékelés soran
keletkezett, a tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok, s e
célbol a mérési azonositoval ellatott dokumentumok 4tadhatok a kdzoktatasi feladatkorében
eljaro oktatasi hivatal részére. Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan
moédon kapesolni lehet az Onkéntes adatszolgaltatds utjan gyijtott, a tanuld szocialis
helyzetére, a tanulasi és életviteli szokasaira, a sziil6k iskolazottsagara, foglalkozasara
vonatkoz6 adatokat.

Az adatokat a tanuloi jogviszony megsziinését kovetd 6tddik tanitasi év végeén tordlni kell.
Az iskola az Onkéntes adatszolgaltatassal gyiijtott adatokat a dokumentumoknak a
kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatalnak torténd megkiildést kdveté harom
munkanapon beliil torli.

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok fel,
a tanuld fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez sziikséges pedagogiai
intézkedések kidolgozasa €és megvaldsitasa céljabol. A személyazonositisra alkalmas
modon tarolt, a tanuld fejlodésének figyelemmel kisérésére vonatkozo adatok a sziild
egyetértésével atadhatok a pedagogiai szakszolgilat részére a tanuld fejléddésének
megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara. Ha a tanul6 atlépéssel
iskolat valt, adatait — beleértve a mérési azonositot is — a masik iskolanak tovabbitani kell.
Az iskola értesiti a kozoktatasi feladatkdrében eljaro oktatdsi hivatalt arrél, hogy a mérési
azonositot melyik iskoldnak kiildte tovabb. A kozoktatdsi feladatkorében eljard oktatési
hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanuld ¢és sziildje részére

hozzaférhetové teszi.

1.2 A kozépiskola és a szakiskola minden év oktober 31-€ig értesiti az altalanos iskolat arrdl,
hogy az ott végzett tanulok — a kdzépiskola, illetve a szakiskola els6é két évfolyaméan — a
tanitasi €év végén milyen tanulmanyi eredményt értek el. A kdzépiskola €s a szakiskola
megkiildi az altalanos iskolanak a tanuld nevét, oktatdsi azonositdjat, tovabba az elért

tanulmanyi eredményeket. Az altalanos iskola a megkiildott adatokat feldolgozza, és
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személyazonositasra alkalmatlan modon az iskola honlapjan, annak hidnydban a helyben

szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.
2. A palyakdvetési rendszerbe torténd adatszolgaltatas

2.1 A szakiskola és a szakkozépiskola a szakmai vizsga letételérdl jelentést kiild a
palyakovetési rendszer miikodtetéséért felelds szerv részére. A jelentés tartalmazza a
vizsgaz6 nevét, tanuldi azonositd szamat, a megszerzett szakképesités megnevezését, a
vizsga helyét ¢és idopontjat. Az adatok személyazonositasra alkalmatlan modon
feldolgozhatok, iskolanként csoportosithatok, nyilvanossagra hozhaték. Az adatok a

megkiildéstdl szamitott 6t évig tarolhatok.

2.2 A volt tanuld jogszabalyban meghatarozott rend szerint informacidt szolgaltat a
palyakovetési rendszer részére abban az esetben, ha nem létesitett foglalkoztatasi

jogviszonyt.

2.3 Ha a volt tanul6 foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesitett, a foglalkoztatd szolgaltat adatot.
Az adatszolgaltatas keretében kozolni kell, hogy a volt tanulét milyen munkakoérben

foglalkoztatjak, illetve milyen tevékenységet lat el.

2.4 A kozoktatas informécios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,

amelyek kozremiikddnek az e térvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

2.5 A kozoktatdsi informacios iroda azonosité szamot ad ki annak, akit pedagogus-
munkakorben, illetve neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazotti

munkakodrben, pedagdgiai el6add vagy pedagdgiai szakértd munkakdrben alkalmaznak.

2.6 A kozoktatds informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik
azonositd szdmmal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési
adatait, az azonositd szdmot, a végzettségre ¢és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a
munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositdjat. A nyilvantartasbol személyes adat —
az ¢érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatasok jogszerii
igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyujtéo vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott személy részére. Az informécios

rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megszlinésére vonatkozo bejelentéstol
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szamitott Ot €vig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id§ alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.

2.7 A kozoktatasi informdcids iroda azonosité szdmot ad ki annak, aki tanul6i jogviszonyt

létesitett.

2.8 A kozoktatds informécios rendszere tartalmazza a tanuldi nyilvantartast. A tanuloi
nyilvantartés tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, azonositd szamat, anyja
nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, diakigazolvanyanak szamat,
valamint az ¢érintett nevelési-oktatasi intézmény adatait. A tanuldi nyilvantartasbol
személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolodo juttatés
jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyljtd vagy
az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott személy részére. A tanuldi
nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott 0t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.
3. A pedagogusigazolvany

A munkaltatdo a pedagogus-munkakorben, a pedagogiai eléado és pedagodgiai szakértodi
munkakorben, tovabba a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, a szabadidd-szervezo és a
pedagogiai feliigyeld6 munkakorokben foglalkoztatottak részére — kérelemre —
pedagbdgusigazolvanyt ad ki. A pedagodgusigazolvanyt a kozoktatasi informécios iroda
készitteti el, és a munkaltat6 Gtjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a
kozoktatas  informacios  rendszerében  talalhatd  adatokat tartalmazhatja. A
pedagoégusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és
alairasat. A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok. A
pedagdgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany €érvényességének megsziinését
kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a pedagdgusigazolvany elkészitését,
az adatok tarolasat és a kozoktatdsi informdcids irodaval torténd egyeztetését foglalja

magaban.
4. A didkigazolvany

Az iskola a tanuld részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki. A didkigazolvanyt a

kozoktatasi informacids iroda készitteti el, és az iskola utjan kiildi meg a jogosult részére. A
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didkigazolvany tartalmazza a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, tartozkodasi
helyét, dllampolgarsagat, a tanulo alairdsat, cselekvdképtelen tanul6 esetén a sziil6 alairasat.
A diakigazolvany tartalmazza tovabba a tanuld fényképét, azonositd szamat, az iskola nevét
¢és cimét. A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi — nem
személyes adatok — is feltiintethetOk. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak
szerint kell igényelni. Az elkészitéshez szlikséges adatok a didkigazolvany elkészitdjéhez
tovabbithatok.

A didkigazolvany elkészitdje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének
megsziinését koveto ot évig.

Az adatkezelés a kozoktatasi informacios irodaval folytatott adategyeztetés mellett kizardlag

a didkigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja magaban.

V. Zér6 rendelkezések

1. A Szabdalyzathoz értelmez0 rendelkezéseket tartalmazo fiiggelék kapcsolodik.

2. A jovahagyott Szabalyzat egy-egy példanyat az iskolatitkari irodaban, a tanéri szobdban
hozzaférhetd szervezeti és miikddési szabalyzattal egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az
intézmény vezetdje és helyettese ad tajékoztatast.

3. Az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak ...3..... szamu mellékletét képezd
jelen szabalyzat a nevelOtestiileti értekezlet elfogadasa, valamint a fenntart6 jévahagyasa
utan valik érvényessé.

VI. Zaradék

1. Az adatkezelési szabalyzatot az iskola neveldtestiilete a 2013. év majus hé 21. napjan

megtartott hatarozatképes értekezletén a szervezeti és miikodési szabalyzat 3. szamu

mellékleteként elfogadta.

115



3. szamu melléklet - Az intézményvezetd megbizasanak
palyaztatas torvényi hattere

A 2011. évi CXC. Koznevelési torvény 31.§-anak 2.d bekezdése alapjan a fenntartod
palyaztatds ¢és tovabbi eljards nélkiil is adhat intézményvezetdi megbizast, nem kell

alkalmazni a 67. § (7) bekezdésében foglaltakat.

2011. évi CXC. Koznevelési torvény 67.§-anak 7. bekezdése alapjan az intézményvezetd
kivalasztasa - ha e torvény masképp nem rendelkezik - nyilvanos palyazat utjan torténik. A
palyazat mellézhet6, ha az intézményvezetd ismételt megbizdsaval a fenntartdo és a
nevelbtestiilet egyetért. Egyetértés hianydban, tovabba az intézményvezetd harmadik és

tovabbi megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat kiirdsa kotelezo.

A 326/2013. (VI11. 30.) Korm. rendelet 22.§-anak 3. és 4. bekezdése alapjan az Nkt. 67. §
(7) bekezdésében foglaltak szerinti nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezetdi
megbizas akkor adhatd, ha azzal a nevel6testiilet legalabb kétharmada egyetért, valamint a
(3) bekezdésben meghatarozott esetben a fenntartéi irasbeli kezdeményezés
nevelOtestiiletnek torténd atadasatol szamitott legalabb tizendt napot kell biztositani a

neveldtestiileti egyetértd nyilatkozat megadasara.

Eljarasrend:

- A neveldtestiilet elnokbdl és két tagbol allo bizottsdgot (a tovabbiakban: eldkészitd
bizottsagot) valaszt. Az el0készitd bizottsag feladata megszervezni a neveldtestiilet

értekezletét.

- Az el6készitd bizottsag hatarozza meg a nevel6testiileti {ilés idépontjat, melyet ismertet a

nevel6testiilettel.

- A nevelbtestiileti tilésen a vélemény kialakitasa titkos szavazassal torténik. A
nevelOtestiileti értekezlet hatirozatképességéhez a neveldtestiilet tagjai kétharmadanak

jelenléte sziikséges.

- A nevel6testiilet nyilatkozatat irasba kell foglalni €s azt a fentartonak kell eljuttatni.
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Fiiggelék

Ertelmezd rendelkezések a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok nyilvanossagarol

sz016 1992. évi LXIII. térvény 2. §-a alapjan:

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) adatbol levonhat6 az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e
mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A személy kiilonosen akkor tekinthetd
azonosithatonak, ha 6t — kozvetleniil vagy kdzvetve — név, azonositd jel, illetleg egy vagy tobb
fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemzé tényezo

alapjan azonositani lehet.

Hozzajarulas: az érintett kivansdganak onkéntes €s hatdrozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes

adatok — teljes korti, vagy egyes miiveletekre kiterjedé — kezeléséhez.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miveletek 0sszessége, igy példaul gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, Osszehangolasa vagy
Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése ¢és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzdok (példaul: ujj- vagy

tenyérlenyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.
Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetdvé teszik.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreallitasuk tobbé nem

lehetséges.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazo adathordozé teljes fizikai

megsemmisitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feltételek elvégzése,
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fliggetleniil a miveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az

alkalmazas helyétdl.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezelé megbizasardl — beleértve a jogszabaly rendelkezése

alapjan torténé megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatallomany: az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok Gsszessége.
Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, amely vagy aki nem azonos az ¢érintettel, az adatkezeldvel vagy az

adatfeldolgozoval.

Az  iskolai  dokumentumok  elfogaddasanak  és
jovahagyasanak eljarasrendje

2011. évi CXC Nkt.25.§ (4)

A Pedagogiai programot, az SZMSZ-t, a Hazirendet az intézményvezetd eléterjesztése utan
a nevelOtestiilet fogadja el a Sziiléi Szervezet és a Didkonkormanyzat véleményezési
joganak gyakorlasa mellett. Véleményezésre a megismerés utin 7 nap all rendelkezésre.
Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyban véltozas 4ll be, vagy, ha a sziildk ill.,
a neveldtestiilet arra javaslatot tesz.

A sziil6i szervezet a tankOnyvvalasztds szabdlyainak kidolgozésakor egyetértési jogot

gyakorol.

A Pedagdgiai program, az SZMSZ és a Hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora, a mitkodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd
egyetértése sziikséges.

A fenntartonak az egyetértés kialakitasara 30 nap all rendelkezésére.

A neveldtestiilet, a Sziil6i Szervezet és a Diakonkormanyzat hatarozatair6l a jogszabalyban
eldirt modon jegyzokonyvet kell késziteni.

A hatarozatokat az elfogadasarol €s jovahagyasarol a dokumentumokhoz csatolni kell.
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Az intézményi dokumentumok elfogadasakor ki kell kérni a DOK, Intézményi tanics és

Sziildi szervezet véleményét is.

Az iskolai dokumentumok a fenntartd jovahagyasaval 1épnek érvénybe, €s hatarozatlan idére

sz0lnak.

A Pedagogiai program, az SZMSZ és a Hazirend nyilvanossagra hozatala kotelezd.
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Az SZMSZ feliilvizsgélata

Datum Oka Feliilvizsgalta Alairas
2009-06-02 atszervezés intézményvezeto,
tagintézmény vezetd
2010 -05 -31 atszervezeés intézményvezeto,
tagintézmény vezetd
2012- 06-26 atszervezeés intézményvezetd
2012-11-29 torvénymodositas intézményvezetd
2013-03-18 torvénymodositas intézményvezetd
2013-05-21 Hidnypotlas intézményvezetd
2014 - 11- 17 torvénymodositas intézményvezetd
2017.12. 06 Adatok aktualizaldsa | intézményvezetd
2019.09.01 Adatok aktualizaslasa | intézményvezetd
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