Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat

Zalaegerszegi Ady Endre Altalanos Iskola,
Gimnazium ¢s AMI

OM 037641001

G\mnéz um S
) =
o® 9

\{-
ZALAEGERSZEG
<

2
)
9 2
2}
e z
G o
e =
2 g
L @.
® @
2 f
i ¢
(=

b
T, L
O 1875 ©°

2026



SZERVEZETI ES MUKODEST SZABALYZAT cooovooeoeeecoesesesceemeeeaeessbssss sttt e ssssisissssas s ssssss
ATHALANIOS TENACIKEZASEK 1. oo oeemeeeeeeeeesseseeeeeeeeeeseor o s s ass st st s s s b5 ae bbbt e e Ebe bR b
A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadésa, jovahagyasa, megtekintése

Az intézmény szervezeti felépitése, miikddési rendszere, a szervezeti egységek megnevezése,

engedélyezett 18t52AMa, FEladAtal ... i
Az Intézmény MAKGAEST TEIASZETE .....vvvromremrcrviiiiriirs s bbb s b
SZETVEZE EZYSEEEK. ...vvvevvreuereseeirsireesescriaceeessis st e8RS S

AZ INtEZmMENY szervezeti FRIEPILESE ..o i b
AZ eNZEAEIYEZETE IBISTAITL .o...oveerrvreeiaeriissisres s sesss bbbt LS S

A szetvezet] egysbEek fRlAdAtAL: ... .o . oivw et e
A TBIZAZEATO .....ovvoesvvoseses e e saisees st b ass s 3 b 8RS 88

A f8igazgatd-helyettesek, INtEZMENYEZYSEZ-VEZELE ...v.ovvirirrmeiiuneriesri s
A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje: ......o.oovvenncs
Az Altalanos iskola, a gimnazium és az alapfoki miivészetoktatds kozti kapesolattartsi rend ..o

A RAPCSOIATEATTAS FOTUIMIAL <....vevceivciiis et eaeb et b b

N S I S

o L LA

Az intézményvezetés feladat- és hataskére, a hataskorok gyakorlasdnak modja, a helyettesités rendje,

FELElBSSART SZADALYOK ... vvomereeerersereeesiriesisssassss ass e et s A8
Az intézményvezetés feladat- €8 hatAskOre ...

A feladat és hataskdrok gyakorlasanak médja, a helyettesités rendje, feleldsségi szabalyok...........coovvvvirnenn 6

A f6igazgatoi hatdSKOTOK AHEURAZASA ...ouvrvvureeiieciinie s seisecsenscns et ]

A7, TSKOLA KOZBSSEZET ... ovveieerrerene i irsis b sesims b sbs a8 o888 LR

AZ 18K01ai AIKAIMAZOTEAK KOZOSSEEE .....crvvvevrereessevseessssssssersssereseressessaensesesiessissinss st sssts s sas s baisssssssonsensnss 1

A SZULBK KOZOSSEZEI ....ovvvvvvvvriaeaeesesseseseoes s cessbesbests s s bS8 18078806 RS8R
A TATIIIOK KOZOSSEZEI ... ovvvveviveseeeiecsesrees s bbb ras bbb
AZ INtEZMENY MTKOAESE PEIATE ... evvecrereereiemiicieitst bbb s e
Az intézményben tartdZKOGAS TEAQJE .o . oirii i s
A pedagogiai munka belsé ellendrzési rendje......co.oovincnicirinnnn.
Az 0sztalyfEnoki MUNKa ellenSrzése .......c.ocoiiiimiiceiiiin s
SZEIPONTOKE ©1.cvoveveservesseon e raeseerenseos e abssabs137 18 b bE L8478 L
SZEITIPONEOK  ..e.evvrenrseseeem e aessesesesree e ebs s rs 218822000
A SZAKEATEYE OFAK EIIENGTZESE ..oovvevivaiiriirisrisens it bbb
TANTEG, TADAT .. oo evveerevsemreesesssecsos s eemaersssess s sss s ebs R824 bbb
IMUTLKAKOTL JEITASOK 1o ioveeiveeresereeee et st setsanse s e e st ssssbes b s sa e st neb st s b s bbb SRS EA SRR s b be bbb
Az iskola kozosségeinek kapesolattartasi rendje, fOrmaja ...
(informAcid, ROMIMUIIKACIO) 1. ... veorvresmmm e issistias s st b b s
AZ ISKOIAVEZELES TAZIAT KOZOTT ....crvevevirecreireciiii e es st s s bbb
Az 1SROIAVEZELES 85 8 TIEVEIGLESTIIIEL ... oo ce it e bbb bbb bbb
A DEVELBI 8 8 TAITIIOK. ..o e ete ettt es e s e s ases et sm s s ea b b s et b o shs b hr e AL b h s s

A NIEVEIEK 5 & STUIBK v eveesrererevereeeesatiesserasstraesesesetesessssesssseass i ebedbaebossses e s e s AR5 E S F2 288828 SR o



Az intézmény kiils§ kapcsolatainak rendszere, formaja, mOdJa ..o
Az iskol4t tAmogaté alapitvany KuratoriumAavali .. ..ot e
Partnerkapcsolataink az alébbi helyi tarsadalmi egyesiileteKKel: ...
[Innepélyek, megemlékezések, iskolai hagyomAnyok. ...

TSKOLAL TINNEPEITEK ..vovivvverencieiinieseie st rmsems st ss s b R8RS 23

MEEEIMIBKEZASEK ...v..ovvvrvrevrvveer e ceiseerasenacasiobs st s s bbb R
Hagyomanyos FeNAEZVERYEINK ... oot et

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete, ellatasa Intézményi véds-6vo intézkedések,
DALESEITNEZELEZAS .. ... .eorvoeeriresreee ettt a e b bt bbb 8RS R R

.............. 24
............. 25

A tanul6k rendszeres egészségiigyi felligyelete €s ellatasa ..o
Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésében ....coooooviiniiinnnnn.
Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulbbalesetek @SeEen ...
Sziikséges teendSk rendkiviili események alkalmaval.........cocoociiiiii s
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésitknek megfelelden kell hasznalni. ..o
A tanitasi ran kiviili egyéb foglalKOZASOK .......ccoviiiiiimrir i e

A napkozi otthon és tanuldszoba MUKGAESE ... e 28
A MiNdennapos tEStNEVEIES STETVEZEBE. .........v.oiviviivsiviirsrei sttt e
Az egyéb tandran kiviili foglatkozasok - altalanos sZabAlyok ...
30

Az iskolai konyvtar miikédési rendje....

Az iratkezelés szervezeti rendje, feladat- és hataskorok az iratkezelés felugyelete IRATKEZELESI

SZABALYZAT ...

Az Ugyvitel és ugy1ratkezeles szervezeti rendje, a feliigyeletet ellatod vezetS. ...
Az iratkezeléssel kapcsolatos TOZAIMAK ... s
Az ligyvitel és figyirat kezelésre vonatkozo feladat- és hatdSKOTOK .........oovvvvireverminisiiiisiiiie e
Az iratokkal, tigyekkel kapcsolatos feladatok ...

Az elektronikus és az elektronikus Giton eléallitott nyomtatvinyok kezelési rendje. Az elektronikus titon
eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.........ocoiiinn e,

Az elektronikus titon elallitott, papiralapi nyomtatvAnyok hitelesftési rendje ... 36
A szociélis tAimogatas megallapitasanak és felosztdsanak elvel ...
Téritési dfj és tandij DEfIZELESE .......ovmrmrrieiiieis it e
A LANROTYVELIATAS TEIIAJE. . vvecrverscroreereriiissiasires s ss b b8 RS b
A thjékoztatis médja a belépd éviolyamok taneszkOzZeirsl ..o oo
.............. 38

LY

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai.........cooooovevonnnnniiin

A

A fegyelmi eljérast megel§z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai ...

Az egyeztet§ eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk 11 LSOO OO OO ROTOTO
AZ INtEZMENY tEVEKENYSEEE KOTE o..ecvuvievreremiisiiis i et b e
Azintézmény alaptevékenységei, kiegészitd tevékenységei ésameghaidrozd jogszabalyok: .........cvvininen.
A KEDPVISELEE TEIAJE ... vcvvrevreeireiseiits st s s 884
Az intézményi szakfeladatokhoz kapesolédé feladatmutatok megnevezése. ...
10870 TTLCITEKIEE oo ereeten s e easseae st s s st s e e emas e e baeeh et s e A bbb LA bR 8 bR AR
A7 1SK0IA SZETVEZE TRIEPILESE ..vovvvveeeecrereeerim ettt e

21
22
22
23

23
24

24

26
27
27
27

29
29

.32

32
33
33
34

35

37
37
37
37

39
40
40
.42
42
43
43
43
-2-



SZAKMAT TRANYITO TESTULET .....oovvvooovouieseeesscsssssseessssesesisesressessesomsss s ssssss s bt bt
NEVELGTESTULET ..coooooer v ossssssss e eeesstsesss e bbb 8500800861
0 SZATTI TIREILBIICT oot e sae et ev ettt s e eneeesat s b esera s asebesae ook hec e sa ee e844SR A e R 1R R Ao e AR b
Az AHomAny AlakitAs ALAPEIVEL ... ...vurveirrriiii e b
Az iskolai konyvtar feladata-gylijteményszervezési s2empontbol. ...
A XOnyVIAT £8-68 TEllERGYHIIEROTE ..o..ovvonrierssiisirrice st e
KONY VEK oo esseeeosecsesseosssee o bsssasasssasssens s eb b s b s8R A8 401 bbb
...... 46

TN e

A NEIEKEYTTEEROT TRITLELEL: 1.ovvveeeeesesevce it b b e s
Az iskolai kényvtar gy(ijt6korébs] kizart dokumentumok ...
Az iskolai kényvtar gy(jteményjellege A gy(ijtés szintje € MEIYSEEE. ..o
BeSZEIZESE PEIAATIYSZATIL 11vv..vvoeeereearecreeemsass s siss asenss bbb b AR 0
1dSleges megdrzésre szant AOKUMENTUIMIOK: ... .. ovvorivs et 47
A gy(ijtés AOKUMENTUMEIPUSAL . ....vvoreivviriacssi s eessiais e bbb s
Részletes gylitési SZADALYOK .. cc..eirererisiie i b e s
HIVATALI SEGEDKONYVTAR ......oorvrvmvoasunesssssscesssesessecssssessiesssississ esssms s isssssssss s sessasssssssossosemssssssssssssssoss
A KONYVTAROS SEGEDKONYVTARA .......vorovemeemmiecrsismseatsnsossosmssessass s ses s rsssss e sssssisssses s sessssissssssos
PERIODIKAK ..o .ooooovecooereesoesesossevsesssssssssese e 588085508583 s
TANKONTVTAR ..o seesess s oeesssssssesssss e eeses e84 58 8RR 00 01
A miiveltségteriiletek fontosabb doKUMERtUMAL .......cooovenoiiiiii e

A KODYVEATNASZNALAL SZADALYAL ....vvoveocreriiisissis e bs i btk

4570 THEIIEKIBE ...oovvoivioerveee e remensessias s s LR

A Zalaegerszegi Ady Endre Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfokil Miiveszeti Iskola szervezeti és

miikodési szabalyzatanak 4. szAmQd MelEKIEte ..o s
E Szabalyzat alkalmazasaban a f6bb fogalmak:.........ccovvrrrioni e
A7 AAATIEZEIES EIVEL 1o vvovoroeerei et iesereseestesesss ot sessasassssstes s assas e sae A be et s o e b A bR 48RS S R n e
AZ AAATKEZEIES JOZALADPIA 1vv.ovvoveeeieseseeeceseecsnrm e bbb bbb LRSS 61
A2 AdAtOVADDIEAS TRILETELEN. ..o vevve ettt eeeme et be s bse s beass bbb bR en s s obe e Eb 8 s sR S bbb b
Adatvédelem az oktatasi INEEZMENYDEIL. . ... o e e e b s
Adatvédelmi incidensek Kezels, OIVOSIASA ... ...ccovviieereir et b s
Adatvédelmi incidensek NYIIVANTATIASA ....c...oociiiiiiiriorre s b
Adatvédelmi hatasvizsgilat és elézetes KonzZultacio ... e 63
Adatbiztonsaggal kapesolatos SZaDALYOK ... s

AQatbizZtonSAZ] INEEZREAESEK .....v.evveeirreoeeeesieiisrisras et

43
43
44
44
44
45
45

46
46
47

47
47
49
50

...... 51

51
52
56
59

59
59
6l

6l
62
62
63

64
04



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az intézmény elnevezése: Zalaegerszegi Ady Endre Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoki
Miivészeti Iskola
Székhelye:  Zalaegerszeg, Kisfaludy u.2.

Az intézmény alapité okiratanak
@ sziama: 217/2013.111
e kelte: 2013.0kt6ber

Altalanos rendelkezéselk

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatérozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem
utal méas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapesolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrdl
2011, évi CXIL tdrvény az informaci6s dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl
2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatésrol
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m{ikodésérdl
2023, évi LIL torvény a pedagogusok j életpalyajarol
26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jéovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabélyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6dék
megtekinthetik a féigazgatéi iroddban munkaidében, tovabb4 az intézmény honlapjan.

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2024. december 4-i hatdrozatéval fogadta el.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi munkavallalojara,
tanuléjéra — ide értve a felnéttoktatésban részt vevéket — nézve kotelezd érvényi. A szervezeti és miikddési
szabélyzat az f8igazgat6 jovahagyasdnak id6pontjaval 1ép hatélyba, és hatérozatlan idére szol.



Az intézmény szervezeti felépitése, mitkodési
rendszere, a szervezeti egységek megnevezése,
engedélyezett létszama, feladatai

Az intézmény miikodési rendszere

A f6igazgaté munkajanak kozvetlen segitdi:

alsoé tagozat:

fGigazgato- helyettes

felsd tagozat:

fGigazgato- helyettes

gimnaziumi tagozat:

f6igazgato- helyettes

alapfokd m{ivészetoktatés:

intézményegység-vezetd

Szervezeti egységek

Altalanos iskola

Alapfokiu miivészetoktatas

- 1-8. évfolyam

tancmuvészet

- 1-8. évfolyam

- képz6- és iparmiivészet

- 1-8. évfolyam

- szinm{lvészet-babmiivészet

1-4. évfolyam napkozi otthonos csoportok

5-6. (7-8. évf.) tanulészobas csoportok

Gimnazium

- ONY+9-12. évfolyam - 6t évfolyamos altalanos tantervii, emelt szintii nyelvi képzés,

képzémiivészeti iranyultsag

~9-12. évfolyam — négy évfolyamos éltalanos tantervii, elsé idegen nyelvbdl emelt oraszamu képzés

(2023-2024 tancvtol)

9-12. évfolyam — négy évfolyamos altalanos tantervi, elso idegen nyelvbdl emelt 6raszamt képzes,
képzOmiivészeti iranyultsag (2026-2027-es tanévtol)




Az intézmény szervezeti felépitése
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Az intézményben dolgozok engedélyezett 1étszamat a Klebelsberg
Intézményfenntart6 Kézpont hatarozza meg.

A szervezeti egységek feladatai:

e Altalanos iskolai oktatés
e miivészetoktatas

o kozépiskolai oktatas

A szervezeti egység vezetSinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét
(munkakorét), a helyettesités rendjét munkakori leirasuk tartalmazza.




A foigazgato
Az intézmény felelGs vezetGje
Felelds az iskola szakszerti és térvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért.
Kizarélagos jogkorébe tartozik:
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat
- kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezik
- kiilén szabalyozés alapjan a kiadméanyozas

e Kialakitja az iskola vezetd testiiletét, megvalasztja vezet6 munkatarsait.
Doént minden olyan tigyben, amely a torvényben leirt jogkorébe tartozik.

Frrd

Munkéjéat a vonatkozé torvényi el8irasok, valamint a nevelStestiileti
dontések alapjan végzi.

e Hataskorébe tartoznak a személyligyi kérdések, a gazdasagi munka, az
iskola tigyviteli, adminisztraciés munkajanak iranyitasa.

e Meghatarozott jogkorét esetenként az tigyek meghatarozott korében
helyettesére vagy az intézménye mas alkalmazottjara atruhézhatja.

A féigazgaté-helyettesek, intézményegység-vezeto

Kozos feladat- és hataskor
= a7z iskolaszakasz nevel§-oktat6 munkajanak szervezése, irdnyitasa
= apedagobgiai dontések el6készitése
» g tanulmanyi versenyek szervezésének elGkészitése
= kapesolattartas a varosi intézményekkel
o a sziili munkakozosségekkel
o adidkonkorményzattal
» aziskolaszakaszhoz tartozd szakmai munkakozosségek segitése és
felligyelete
= tehetséggondozés, felzarkoztatas
= javaslattétel a tantargyfelosztésra, kozrem(ikodés annak kidolgozasdban
» aneveldi ligyelet megszervezése, ellendrzése
= aziskolaszakaszhoz kapcsol6dd adminisztracios
feladatok ellatdsanak ellendrzése
= a helyettesitések megszervezése,
» gtatisztikak, kimutatasok készitése
» iskolai tinnepélyek, megemlékezések el6készitése (a munkaterv alapjan)

Az egyes iskolaszakaszhoz k6t6d6 egyéb feladat- és hataskorok

az 1-4.évfolyamféigazgatohelyettesének feladat- és hataskore:
az elsé évfolyamos beiskolazas el6készitése, lebonyolitasa a napkézis esoportok iranyitasa,
feliigyelete

az 5-8. évfolyam féigazgaté-helyettesének feladat- és hataskore:

o tanuldszobai csoportok munkajanak irdnyitasa, feliigyelete
e azorszagos kompetenciamérés megszervezése
e apalyavélasztas elGkészitése



a 8. évfolyamon a gimnazium féigazgatohelyettesének feladat- és

hataskore:
e 0. évfolyamos beiskolazas el6készitése, lebonyolitasa

o Lkozdsségi szolgalat el6készitése, lebonyolitasa

o azérettségi vizsga el6készitése, megszervezése

e  apélyavalasztas segitése

° a tantargyfelosztassal kapcsolatos
adminisztrativ feladatok ellatasa

alapfokt miivészetoktatas intézményegység vezetdjének hataskore:
= -képzb- és iparmiivészeti-, tAncmiivészeti-, szinm{ivészeti
4g beiskolazasi feladatainak el6készitése, lebonyolitasa

o  miivészeti alap- és zarovizsgak megszervezése, lebonyolitasa
e  miivészeti programok szervezése, lebonyolitasa

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

Az altalanos iskola, a gimnéazium és az alapfoka miivészetoktatas kozti
kapcsolattartasi rend

Evfolyam Szervezeti egység Felelds vezetd
1-4. évfolyam - 4ltalanos iskola az alsd6 tagozat
féigazgato-
helyettes
5-8. évfolyam - 4ltal4nos iskola a fels6 tagozat

féigazgato-helyettes

g-12.(13.) évfolyam - gimnézium a gimn.
f6igazgato-
helyettes

o o képzb és iparmiivészet — ;i P
miivészeti alapképzés =g b intézményegység-vezetd

tancmiivészet 1-8. évf
szinmfivészet 1-8.évf
kiilsds mfivészeti csoport




A kapcesolattartas férumai:

évindité tantestiileti értekezlet az iskolavezetés rendszeres megbeszélései
félévi, év végi — az iskolaszakasz munkajat (hetente egy alkalommal)
értékeld — értekezletek (a megbeszéléseket az foigazgato késziti el6 és
a tanévet zar6 tantestiileti értekezlet vezeti)
nevelési értekezletek a munkakzosség-vezetdk értekezletei

(az aktualitasnak megfelelden)
iskolaszakaszonként rendszeresen a hetet inditd
értekezletek

Az intézményvezetés feladat- és hataskore, a hataskorok
gyakorlasanak médja, a helyettesités rendje, felelosségi szabalyok

Az intézményvezetés feladat- és hataskore

Az intézmény vezetdje a figazgatd. Az egyes iskolaszakaszok vezetésében (also tagozat,
felsé tagozat, gimnézium, alapfokt m{ivészetoktatas) egység irdnyitasaban a féigazgato-
helyettesek és az intézményegység vezetd segitik munkajét.

Az igazgatdi tandcs

Az iskola igazgatoi tanacsanak tagjai:

- f6igazgatd

- f6igazgato-helyettesek, intézményegység vezetd

- a szakmai munkakézosségek vezet6i

- koznevelésben foglalkoztatotti tanacs elncke

- a sziil6i kozosség elnoke
Az igazgatoi tanacs az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ,
véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkezik, alkalmanként tart
megbeszélést az aktualis feladatokrol.
Az igazgato6i tanacs tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak
szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

A feladat és hataskorok gyakorlasanak médja, a helyettesités rendje,
felelosségi szabalyok

A f8igazgatét tavollétében (ha a tavollét a hArom munkanapot meghaladja) az
alsé tagozatos fGigazgatd-helyettes helyettesiti.

A fGigazgato vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezetdi
feladatokat a f6igazgatod- helyettesek az alabbi sorrendben latjak el:

a gimnéziumi szakasz f6igazgato-helyettes,

intézményegység vezetd,

felsG tagozatos fGigazgatd-helyettes

A helyettesek akadalyoztatésa esetén az osztalyf6noki munkakozosség-vezetd
latja el a féigazgato-helyettesi teendSket. A helyettesité koznevelésben
foglalkoztatott felelGsségének, intézkedési jogkorének szabalyozasat a
munkakori leirés tartalmazza.



A féigazgatéi hataskorok atruhazasa

A f8igazgatd egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazhatja at: a képuiseleti jogosultsag korébol:

az intézmény szakmai képviseletét az iskolaszakaszok f6igazgato-
helyettesekre, intézményegység vezetdre

A féigazgatd- helyettes, intézményegység vezeté megbizatésat a
Klebelsberg Intézményfenntart6 Kozpont adja. A f6igazgato- helyettes és
intézményegység vezets megbizas 5 évre szol. Az iskola dolgozoi
munkajukat munkakori lefrasaik alapjan végzik. Vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség

A 2007. évi CLII. térvény értelmében a jogszabaly hatalya a kovetkezo
koznevelésben foglalkoztatottakra terjed ki:

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek:
- afbigazgatod
A vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek elsé alkalommal 2008. janius
30-ig tettek vagyonnyilatkozatot.
A vagyonnyilatkozatok 6rzése: a személyi anyag mellett 6nélloan elkiilonitve zart
helyen torténik.

Az iskola kozosségei

Az iskolakozosség: Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a sziil6k és a tanulok alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kozosségek révén és modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kézossége az intézménnyel koznevelésben foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 dolgozokbol tevidik Ossze.

Az iskolai koznevelésben foglalkoztatottak jogait és kitelességeit, juttatasait,
valamint iskolan beliili érdekérvényesitési lehetéségeit a magasabb

jogszabalyok (MT, KJT és ezekhez kapcsol6do rendeletek) valamint az

intézmény és a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Kollektiv Szerz6dése
rogziti. A nevel6k kozosségei

A nevelGtestiilet

A neveldtestiilet tagjai az iskola valamennyi pedagégus munkakort betoltd

alkalmazottja, valamint az oktat6-nevel munkat kézvetlentil segitd alabbi dolgozok:
o pedagogiai asszisztens
o laboréans

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhézasa

A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

dontési jog-korokkel rendelkezik.

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban meg-

fogalmazott esetekben.
A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok



elldtasaval megbizott beszamolasara vonatkozd rendelkezéseket rendkiviili
nevel6testiileti értekezlet hozhat.
A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atrubazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizottak beszdmolasara vonatkozo rendelkezéseket a MIP
tartalmazza (a felel6s és a beszamolas hatarideje a MIP 2.6. és 2.7.
pontjaban rogzitett).
Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyitd értekezlet

- félévi és év végi szakaszzard értekezlet

- tantestiileti tanévzaré értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet

- nevelési értekezlet(ek)
Rendkiviili nevel&testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak 30
9%-a kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezetGsége (f6igazgatdi tanacs) ezt
indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabélyokban megfogalmazottak szerint:

- a nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon

tagjainak t6bb mint 50 %-a jelen van

a nevel&testiilet dontéseit - ha errél magasabb jogszabaly, ill. az

SZMSZ masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszeri

szOtObbséggel hozza
A nevelGtestiilet személyi kérdésekben - a nevelétestiilet tébbségének kérésere
- titkos szavazéssal is donthet.
A nevel6testiileti értekezletrdl jegyz6konyvet vagy emliékeztetét kell vezetni.
A tantestiileti értekezletekre vonatkozoé szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha
az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos
beosztasban dolgozok) vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:
- az egy osztalyban tanité nevel§k értekezlete
- az alsé tagozat neveldinek értekezlete
- a felsé tagozat neveldinek értekezlete
- a gimnaziumi tagozat nevelGinek értekezlete
- a miivészeti tagozat nevelGinek értekezlete

A nevel8k szakmai munkakozosségei

Ssz.: Szakmai munkakozosségek
. Alsé tagozatos human
2. Als6 tagozatos redl
3. Miivészeti 1.(Képz6miivészet)
4. Mivészeti 2.(Eléado-miivészet)
S. Fels6 tagozatos redl
6. Felsé tagozatos human
7. Idegen nyelvi
8. Testnevelés munkakdzosseg
9. Gimnaziumi human

Gimndziumi real

|




A szakmai munkakozosség — a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatéarozottak
szerint gondoskodik a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai
segitésérdl:

- szakmai, médszertani kérdésekben segitik az iskola munkéjat,
részt vesznek az iskolai oktat6-nevel munka belsd
fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszer(sités)

- egységes kévetelményrendszer kialakitasa: a tanulok
ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

- szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyijtanak a
nevel8k onképzéséhez

- a beiskolazasi terv véleményezése

- Bsszeéllitjak a kimeneti vizsgak tételsorait, ezeket értékelik,

- az orszagos kompetenciamérés elGkészitése, lebonyolitasa,
értékelése, a tovabbi feladatok kijeloiése

- a nem szakrendszerii oktatis megszervezése, miikodtetése

-javaslatot tesznek és véleményezik a koltségvetésben
rendelkezésre 4ll6 szakmai el8irdnyzatok felhasznalasarél

- segitik a palyakezdd pedagbgusok munkajat

- az iskolai tankdnyvellatés, segédlet rendjének véleményezése

- a tanulék osztalyba térténd besorolasa

- javaslatot tesznek a f6igazgaténak a munkakdzosség-vezetd személyére,
- segitséget nyjtanak a munkakozosség vezetSjének a munkaterv,
vala-mint a munkakozosség tevékenységérdl készills elemzések,
értékelések elkészitéséhez
A szakmai munkakozosségek részt vesznek a palyakezdd pedagdgusok
munkajanak segitésében a gyakornoki szabalyzatban lefrtak alapjan.

A munkakozosség tagjainak egylittmiikodése, kapesolattartasanak rendje
A szakmai munkakozosség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Gsszedllitott egy évre 52016
munkaterv szerint tevékenykedik.
A szakmai munkakdzésségek munkajat a munkakozosség-vezets iranyitja.
A tanév folyaman harom alkalommal tartanak a munkakozosségek
értekezletet. A tagok munkajanak sszehangoldsardl, az aktualis
feladatok felosztasarél, megoldasardl a munkakozosség-vezets
gondoskodik, akit a munkakozosség tagjainak javaslatéra a t6igazgatd
biz meg.

. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldaséra a tantestilet
tagjaib6l munkacsoportok alakuthatnak a nevelStestiilet vagy az igazgatosag
dontése
alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésig hozza létre,
errdl tajékoztatni kell a nevelStestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelStestiilet valasztja, vagy
a f6igazgato bizza meg,.



Tanitasi id6keret csokkentése

A tanitasi id8keretet az adott tanitasi napra a pedagbgus kotelez6 érajanak terhére tervezett
orak szaméanak megfeleléen csokkenteni kell minden olyan kies tanitési nap utan , amely az
Mt.151. §-4nak (2) bekezdésében megjeldlt tavollét napjaira, a keresGképtelenség idStartamara
esik. A pedagogus tanitasi id6keretét a teljesités szimbavételekor a torvényben meghatarozott
tavolléteken kiviil a kovetkezd feladatok ellatasa is csokkenti:

- az iskolai tinnepélyeken valo részvétel, felligyelet

- didkénkormanyzati napon valé részvétel, feliigyelet

-a tanulék kisérete szinhéaz-, mozi-, babel6adasokra, kulturalis és
egyéb rendezvényekre,

-sport és tanulméanyi versenyekre

- a tanulék kirdnduldsan torténd részvétel, felligyelet

- a tanuldk fogorvosi, orvosi vizsgélatra torténd kisérete

- a pedagbgusok kételezd tovabbképzésben, illetve szakvizsgat ado
képzésben torténd részvétele

A sziil6k kozosségei

- A szil6i
munkakozosség
(osztalyszint(i)

Az iskoléban a sziil6knek az oktatasi torvényben meghatarozott
jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i
munkakozosség (SZMK) miikodik.
Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jaré tanulok
sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziilsi munkakozosségei a sziil6k korébdl a kovetkezd
tisztségviselGket valasztjak:

- elnok

- elnokhelyettes

Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket,
javaslataikat a valasztott osztély SZMK-elnok vagy az osztalyfonok
segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.
- A sziilGi szervezet
(intézményi
szint()
A sziiléi szervezet dont
- sajat m{ikodési rendjérdl
- munkatervének elfogadasarol
- tisztségviselinek megvalasztasarol
- képviseli a sziil6ket a KT-ben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében véleményezési jog:
- atanév helyi rendjének meghatarozasa
- azérettségi irasbeli és szobeli vizsgak
lebonyolitasdnak tervezése
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- vezet6i palyazat alkalmaval a vezetGi programrol valo
allasfoglalaskor

- véleményezi az iskola pedagogiai programjat,
hézirendjét, munkatervét, MIP-et, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziil6kkel, illetve a
tanuldkkal kapcsolatosak

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a
szilékkel és a tanuldkkal kapesolatos valamennyi
kérdésben
egyeztetési jog:

- aziskolai tankonyvellatas megszervezésekor

- atankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjében

- atanftasi 6rak 8 6ra el6tti kezdésének kérdésekben

Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73.§ -anak (3) bekezdése biztosit lehetGséget az intézményi
tanics megalakitdsara és miikodtetésére, a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 121.§-a
pedig szabélyozza az intézményi tanécs létrehozasanak kériilményeit. Tekintve, hogy
megitélésiink szerint iskolankban jol miikodik a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat
kozotti egyeztetés, biztositjuk az iskola egyes kozosségei kozotti informaciéaramlast. Az
intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi
tanacs megalakitasat.

A tanulék kozosségei

. Osztélykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldesoportot alkoto tanulok
osztalykozos-séget alkotnak.

Az osztalykozosség élén mint pedagdgus vezetd, az osztaly-fonok all.
Az osztalyf6nokot ezzel a feladattal a f6igazgat6 bizza meg.

Az osztalyfénokok tevékenységiiket munkakori leiras alapjan végzik.
Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviselGket valasztja meg:
képviselSk az iskolai didkonkormanyzat vezetGségébe

< Didkkorok

A tanulék kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak
létre. Az iskolaban m{ikodd didkkoroket a hazirend tartalmazza.

A didkkorok tagjaik koziil egy-egy képvisel6t valasztanak az iskolai
diakonkormanyzat vezetGségébe.

- Didkonkormanyzat

A tanuldk, a tanuldkozosségek és didkkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
didkénkorményzat latja el. A nevelStestiilet véleményének kikérésével dont
sajat miikodésérdl.

A didkénkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszto
tanulokozosség fogadja el, és a nevelGtestiilet hagyja jova.

Jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segité neveld érvényesitheti.
Javaslattétel, véleményezés el6tt azonban az iskolai diakonkorméanyzat

vezetGségének véleményét ki kell kérnie.



Aziskolai diakénkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.A munkajat segité nevelt a didkonkorményzat vezet6ségének javaslata
alapjan a nevelGtestiilet egyetértésével a féigazgat6 bizza meg.

Evente legalabb egy alkalommal Gssze kell hivni az iskolai diakkozgytilést, melyen a
tanulékat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munka-tervrél.

A diakkozgylilés osszehivasat a didkonkorményzat vezetGje kezdeményezi,
osszehivasaért a féigazgato felelds.

A diakkozgytilés egy év idStartamra a tanulk javaslatai alapjan harom 6
didkképviselGt valaszt.

A miikodéséhez sziikséges feltételeket (az iskola helyiségeit, berendezéseit,
esetleges tAmogaté4sat) az intézmény biztositja.

Az intézmény miikodési rendje
Az intézményben tartézkodas rendje

A tanulok fogadasa

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tél péntekig 5.30-6ratol
22.00 6raig tart nyitva. Az iskola féigazgatdjaval tortént
elzetes egyeztetés alapjan az épiilet ett6l eltérd idépontban,
illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Az iskol4ban a tanitdsi 6rdkat a helyi tanterv alapjan 8,00 6ratol kell
megszervezni. Ett6l a miivészeti 6rak térhetnek el, 19,00 6raig szervezhetdk.
A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek 10 percesek.

Kivétel a 2. 6ra uténi, amely 15 perces. A 6. 6ra utan 30 perc a sziinet.

A napkézis csoportok munkarendje a délel6tti tanitési orak végeztével a
csoportba jar6 tanulok 6rarendjéhez igazodva kezdddik és 17,00 oraig tart.

Az iskolaban reggel 7.00 6ratol és 16,30-17,00-ig és az Orakozi sziinetek
idején tanari iigyelet mikodik. Az ligyeletes neveld kételes a rabizott
épiiletben vagy épiiletrészben a hézirend alapjan a tanuldok
magatartsat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megorzeéset, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az 5., 6.,7. 6ra utan az iskola az étkezés ideje alatt ligyeletet

biztosit az 5-12. osztalyos tanulok részére kiilon beosztés szerint.

Az 6rakozi tigyeletes neveldk felelGsségi teriilete:
IV.blokk  foldszint, I. emelet
L. blokk foldszint, 1. emelet, I1. emelet
II. blokk foldszint, 1., I1. emelet
I11. blokk foldszint, 1., II.
emelet tornaterem, olt6z6k, biifé,
aula,
mitihely,valamint udvari tigyelet

A menzatigyelet 13,20 — 13,50-ig tart.



A tanulé a tanitasi 6rak idején csak a sziil§ személyes, vagy irasbeli
kérésére, az osztalyfénoke /tavolléte esetén a f8igazgatd vagy a
f8igazgatd-helyettes/,

illetve a részére 6rat tarté szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben - sziil8i kérés hidnyaban - az iskola elhagyasara csak
a f8igazgato, a f6igazgatd-helyettesek vagy az intézményegység-vezetd
adhat engedélyt.

A tanéran kiviili foglalkozasokat 13,20 6ratél 17,00 6riig, vagyis a délutéani
nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettél eltérni csak a f6igazgaté
beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos tigyek intézése az
iskola titkarsagan torténik 8.00 6ra és 16.00 6ra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon
iigyeleti rend szerint tart nyitva, az ligyeleti rendet az iskola
fGigazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése elétt a sziilok,
a tanulék és a nevel§k

tudoméasara hozza. A nyéri sziinetben az irodai Uigyeletet hetente kell
megszervezni.

A vezetGk intézményi benntartdzkodésanak rendje

Szorgalmi idében hétf6ts] péntekig a nyitva tartés idején beliil reggel 7,30 ora

és délutén 16.30 6ra kozott az iskola féigazgatdjanak vagy egyik helyettesének az
iskolaban kell tartézkodnia. A vezet8k benntartézkodasanak rendjét az éves

munkatervben egy hétre elére kell irAsban meghatarozni.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezet§ beérkezéséig az ligyeletes
nevelS, a délutan tavozd vezetd utdn az esetleges foglalkozast tarto
pedagbgus felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint & jogosult
és koteles a sziikségessé vald intézkedések megtételére.

Amennyiben a fdigazgaté vagy f6igazgaté-helyettesei kozill rendkiviili és
halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges
sziikséges intézkedések megtételére a nevelGtestiilet egyik tagjat kell meghizni.

A megbizast a dolgozdk tudomésara kell hozni.

Belépés és benntartézkodasi rend az intézménnyel
jogviszonyban nem allék részére

Az iskola épiiletébe érkezé sziildk, illetve idegenek belépését a portaszolgalat
ellenérzi. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozékon és a tanulékon kiwiil
csak a hivatalos ligyet intéz&k tartézkodhatnak.

A tanuldk kisérete az iskola épiiletébe a sziilSk részérdl hétfo reggel
(7,30-8,00 kozt) és pénteken délutan a tanitas utén lehetséges.

Az els§ osztalyos tanuldkat szeptember elsd és masodik hetében
kisérhetik a sziil6k naponta az osztalyterembe (7,30 —~ 8,00 kozt) .



A pedagdgusok egyéni fogadodrajanak latogatasa a megjeldlt idopontban €s helyszinen
torténik.

A kapcsolattartds tovabbi foruma a sziilok és pedagdgusok kozott a

sziil6i értekezlet és a kdzos fogaddora ideje.

A pedagogiai munka belso ellenorzési rendje

Az osztalyf6noki munka ellendrzése

Teriiletei: Az ellendrzést végzi:

A foglalkozési tervek attekintése |- az iskolaszakasz f6ig. helyettese

Az iskolaszakaszok belépd |- az iskolaszakasz f6ig. helyettese

évfolyama (1., 5., 9.) osztalyainak
latogatasa

Szempontok:
-a kozosségi élet szinterei
- féigazgat6 (felel6sok, az iskolai szabalyok betartasa stb.)
-az osztalyfénok és a csoport kapesolata

-stb.
Aziskolaszakaszok kilép6 - az iskolaszakasz
évfolyamainak fGigazgato-helyettese,
latogatésa (a 4., 8., 12.(13.) évf.) féigazgato
Szempontok

-neveltségi szint, eredményesség
-az osztalyf6nok és az osztaly kapcesolatanak helyzete
-stb.
A szuil6k és a tanulok | - isk.vezetés, MIP
véleményének mérése az osztalyfénoki
munkarél — a kérddivek segitségével — a kilépd osztalyok esetében
Az osztalyfénoki adminisztracio az intézmény szakaszainak
f6ig.helyettesek (torzskonyvek,
naplok) vezetésének
meghatarozott rend szerinti
ellenérzése

A szaktargyi orak ellendrzése

Teriiletei: Az ellendrzést végzi:
A tanmenetek attekintése - mk.vezeto (szept.15-ig)
- azisk. szakasz
fGig.helyettese
(szeptember 20-ig)
A szaktargyi 6rék ellenGrzése mk.vezetGk
a munkako6zosség-vezetSk terveiben -
litemezetteknek megfelelGen f6ig.helyettese
k fGigazgatd




® A munkakézosség-vezet6k munkajanak ellenGrzése

e a munkatervek

o fGigazgato

e az év végi beszamolok

o f6igazgatd-helyettes (kiemelt feladatok,
foglalkozasok, programok, ellendrzési feladatok,
eredmények)

< A f8igazgat6-helyettesek munkajanak ellendrzése

» a munkakori leirasban szerepl6

» fGigazgato feladatok folyamatos ellatasa

= atanévrendjébdl adodo
kiemelt feladatok (évfordulok,
szervezési

o feladatok stb.) iranyitasa

»  fGigazgato az iskolaban jellemz6 — az
igények és lehetGségek alapjan
szervez6dd — feladatok, mely a fent
jelzett négy tertilethez kapesol-

e hatok (szakkor,
felzarkoztatés, integralt
nevelés, DSE stb.)

. A pedagdgusok onértékelése

- A szervezet tevékenységének, a célok megvalositasdnak nyomon
kovetését az IMIP tartalmazza.

- Munkakori leirdsok

Tanito/ Tanar

A munkakor megnevezése: tanité/tanar
Kozvetlen felettese: a féigazgatd

Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése tanitvanyainak a kovetkezd iskolaszakaszra valo sikeres

felkészitése.
1. A f6bb tevékenységek Osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi érakat,
feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett
szakmai és pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtésa,

e ahelyi tantervnek megfelelden megirja a tanmeneteket, a két hénapnal
nagyobb mértéki lemaradast jelzi a f6igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik,



a munkaidSkeretben meghatérozott munkaid6t csak irdsos igazgatéi utasitasra
lépheti tdl,

legalabb 10 perccel a munkaidé, tigyeleti idS, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt
kételes a munkahelyén tartézkodni

a tanftasi 6rara valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az &llapotokat- utolséként
tavozik,

a zart termeket, szaktermeket az ora elején nyitja, az ora végén zérja,

a tanitasi 6rajan vagy kozvetleniil azt kdvetben bejegyzi a digitalis naplét,
nyilvantartja az 6raré] hidnyz6 vagy késd tanulokat,

rendszeresen értékeli tanulél tudésat, félévente legaldbb heti draszam+ 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,
osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat,
a témazaré dolgozat iddpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
Kkijelolt idGpont el6tt tajékoztatja,

a tanuléknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irésbeli
dolgozatnal a kijavitast kovetd 6ran ismerteti a tanulokkal,

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

tanftvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégezendd feladatokrél,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogial, szervezési stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
a szakmai munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

évente kettd alkalommal kozés fogadéérat tart a fdigazgaté 4ltal kijelolt
idépontban, hetente egy alkalommal pedig egyéni fogadoorat,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok érai hasznalatat,

a f6igazgaté beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozd és
kiilénbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer(i 6rat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa
el6tt biztdk meg a feladattal,

egy 6rat meghalad6 hianyzésa esetén feljegyzest készit a helyettesiték szaméara az
osztalyokban elvégezend§ tananyagrol, varhatéan egy hetet meghalad6 hianyzasa
elgtt tanmeneteit- a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében- a
f6igazgato-helyetteshez eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kézremtikodik az
épiilet kitiritésében, menti az altala hasznélt legfontosabb alapdokumentumokat;
folelfsségeel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
komnyvek, stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulményi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzdrkéztatasaval,

korrepetélasdval, versenyeztetésével, tehetséggondozasival

kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, hangversenyekre stb.,

kapcsolatot tart a tanitott osztilyok osztalyfénokével,
a konferenciat megel6zéen legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

ha tanulé lezart érdemjegye eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld kérara, akkor
az eltérés okat a konferencian megindokolja és az ott késziil§ feljegyzésekben
irasban rogziti, beosztisa esetén részt vesz a tanulmanyi kirAndulason,
projektfoglalkozason, sziikség esetén ellatja a tanulék versenyre vald kiséretét,
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e kozrem(ikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.,

A napkézis tevékenységgel megbizott neveld a fenti lefrasban foglaltakon tal az
alabbi feladatokat kell ellatnia:

Megismerteti tanulbival az 6néll6 és modszeres tanulast, sziikség esetén segitséget
nyujt a felkésziiléshez;

Gondoskodik az frasbeli hézi feladatok tanulék altali maradéktalan elkészitésérol;

Rendszeresen ellendrzi az elkészitetett hazi feladatokat, a szobeli feladatokat a napkozi
tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja;

A gyengébb tanulbkat egyénileg vagy tanulécsoportok keretében korrepetalja elére
meghatarozott idGpontokban;

Rendszeresen egyiittm(ikodik a napkozis csoportot tanité pedagogusokkal.

Tanitési 6rak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat ebédelteti,
melynek sordn gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiéna
szabélyainak magatartasarol ;

Ebéd utan kotetlen szabadid6ben biztositja a tanul6k mozgasat, kikapesolodasat,
rossz id8 esetén a tanteremben, j6 id§ esetén pedig szabad levegdn. A szinvonalas
szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szaméra kulturalis, sport, jaték és
munkafoglalkozasokat szervez.

A napkozis foglalkozasok befejeztével- az oktatési intézmény rendjének megfelelGen-
csoportosan elkiséri és elbicstztatja a tanulokat az intézmény kijaratanal.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a fdigazgat6, vagy a
helyettese megbizza.

Munkakori leirasok
Osztalyfénok kiegészité munkakori leiras

A kiegészité munkakor megnevezése:

Osztalyfénok

Kozvetlen felettese: a fGigazgato-helyettes

Megbizatésa: a f6igazgatd bizza meg egy tanév idtartamra

Jelen munkakori lefrasa a pedagégusok munkakori lefrasdnak kiegészitéseként értelmezendd.



|. A f8bb tevékenységek Osszefoglalasa

feladatairdl és hataskorérdl iranyadoéak az SzMSz megfelel6 fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett
szakmai és pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamét érint6
pedagbgiai, szervezési, stb. feladataira, a helyi tanterv alapjan

tanmenetet készit, az

osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitéltésére: digitalis
naplé, anyakonyv, bizonyitvanyok stb.

vezeti a tanulék dicséretével, elmarasztalasival kapesolatos bejegyzéseket,

el6késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idGben
leadja a kirandulasi tervet,

felel@sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek,
stb, rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

kapesolatot tart az osztalyba jaré didkok sziileivel, a sziil6i

munkakozosséggel, az osztaly didkonkorményzati vezet&ségével,

biztositja az osztaly képviselSinek a diakonkormanyzati megbeszéléseken és az
évi rendes diakkozgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztdlyaban tanit6 tanérokkal,

a konferenciat megeléz8en legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére,

elgkésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola
sziilékkel és tanulékkal kapesolatos mindségbiztositasi tevékenységben,
minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet,

vagy az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a

figyelmet egyes

eloirasaira,

kozremiikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,
segiti osztalya tanul6inak a kovetkezd iskolaszakaszra torténo jelentkezését

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraci6jéra, a faliGjsag karbantartasara,

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjisagvédelmi felelgsnek a
hatranyos és halmozottan hétranyos, sajatos nevelési igényti €s a veszélyeztetett

digdkok névsorat, az ezzel kapesolatos adatokat bejegyzi a digitélis napléba

folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja a digitélis naploban a diakok
adatainak valtozasat, a bejarék, a menzasok, a kollégistak adataiban bekévetkez6

valtozasokat

a tanév elején osztilya szdméra megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi

tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellenérzési kotelezettségei

november, januar és prilis hénap 8. napjaig ellendrzi a digitélis

naplé osztalyozd részének allapotat, az osztalyzatokat érintG
hianyossagokat

figyelemmel kiveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, legkésSbb 5
napon beliil igazolja a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikseg
esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értestti a sziil6ket,
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a digitélis napléban frott {izenet Gtjan értesiti a sziil6ket a tanul6 gyenge vagy
hanyatlé tanulményi eredménye, vagy stilyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz elSirasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hianyzéasrol,

ha a tanulé bukasra 4ll, valamint 200 6rat meghalad6 éves hianyzas esetén, a
konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van- e zarva az
osztélyzata, valamint a

lezart érdemjegy nem tér —e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanul6 karara.

Kiilonleges felel6ssége

felelés a tanuléi és sziilsi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartaséaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapesolatos informéciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellen8rzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi a féigazgato-helyettesnek vagy a
f6igazgatonak

Potléka és kotelezd drakedvezménye:

a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 0] életpalyajarol rendelkezései az iranyadoak

Az iskola kbzosségeinek kapcesolattartasi rendje, formaja
(informacié, kommunikacié)

Az iskolavezetés tagjai kozott

Az iskolavezetés tagjai kozotti feladatmegosztas foruma a hét elején tartott
rendszeres megbeszélés a féigazgat6 vezetésével

Az iskolavezetés és a nevelétestiilet

A nevelétestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapesolattartasa a féigazgato
segitségével a megbizott pedagbgus és a valasztott képvisel§k ttjan valosul
meg.

A kapcsolattartés forumai:
e az igazgatOsag tilései
e a7z igazgatoi tandcs iilései
o kiilonboz6 értekezletek
e megheszélések

Ezen férumok id8pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktudlis feladatokrol a tanariban elhelyezett

hirdetétablan, valamint frasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a

nevelGket.

A tanitési hetek elsé napjan az iskolaszakaszok f6igazgatohelyettesei vezetésével
osztalyfénoki megbeszélés zajlik az informaciok atadasara.



Az igazgatdi tanics tagjai kotelesek:
o az igazgatdi tanécs iilései utn tajékoztatni az iranyitasuk ala
tartozo pedagogusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairo6l

e az irdnyitasuk ala tartozé pedagbgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az igazgatdsag, az igazgatoi tanécs felé

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban
egyénileg vagy munkakori vezetdjiik, illetve vélasztott képviselSik ttjan
kozolhetik az igazgatosaggal, az igazgatoi tanacesal és a sziil6i szervezettel.

A nevelék és a tanulok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktuélis feladatokrol

az iskolai didkonkormanyzat vezetGségi tilésén és a didkkozgy(ilésen
rendszeresen (évente legalabb egy alkalommal) a f6igazgat6 ill. a DOK segitd tanér és
a foldszinten elhelyezett hirdet6tablan keresztiil valamint az osztélyfénokok az
osztalyfénoki 6rakon a szaktanarok a tanérakon téjékoztatjdk a tanulokat

A tanulét és a tanulé sziileit a tanulé fejlédésérél, egyéni haladasarél a
szak-tanaroknak folyamatosan szoban és irasban tajékoztatni kell.

A tanulék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg vagy vélasztott képviselSik, tisztségviselSk titjan kozolhetik az
iskola igazgatosagaval, a nevel6kkel, a nevelGtestiilettel vagy az iskola-
székkel.

A DOK miikodési feltételeinek biztositasarol a didkonkormanyzat miikodési
szabalyzata rendelkezik .

A neveldk és a sziilok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

a fGigazgato:

a szil6i szervezet tilésein

a foldszinten elhelyezett hirdet6tablan keresztiil
alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztatoban
az osztalyfénok:

az osztalyban sziilSi értekezleteken tajékoztatja a sziil6ket

O 0 o000 O0

A tanuldk egyéni haladasaval kapesolatos tajékoztatésra az alabbi forumok

szolgalnak:
e sziil6i értekezletek
o  fogadborak
e  nyilt napok
o firasbeli tijékoztatok a tajékoztato fiizetben
e  csaladlatogatasok (indokolt esetben)
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A sziil6i értekezletek és a fogaddorak idejét az iskolai munkaterv évenként
tartalmazza. A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban
vagy irasban egyénileg vagy valasztott képvisel6ik ttjan kozolhetik az
iskola igazgatosagaval, nevelGtestiiletével vagy a sziil6i szervezettel.

Az iskola alapdokumentumainak, a kozérdekd adatok nyilvinossa tétele, tajékoztatas a

sziilgk és tanuldk részére

A sziilk, didkok és mas érdeklgdék az iskola nevelési programjarol, pedagogiai
programjarol, szervezeti és m(ikodési szabalyzatarol, hazirendjérdl, valamint az
intézményi mindségiranyitasi programrol és a kitelezéen kozzéteendd adatokrol
az iskola f8igazgat6jatol, valamint az illetékes szakasz f6igazgato-helyettesétdl az
iskolai munkatervben évenként meghatarozott f6igazgatéi , féigazgato-helyettesi
fogaddorakon kérhetnek tdjékoztatast.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, minden érdekl6dé szamara
elérhetdk, megtekinthetdk:

e az iskola fenntart6janal
e az iskola irattardban

e az iskola konyvtaraban
o az iskola f6igazgat6janal és a f6igazgato-helyetteseknél
evalamint az intézmény honlapjan

A hazirend egy példanyat (az 1. és 9. évfolyamon), illetve érdemi valtozés esetén a sziilok
és didkok megkapjak. A kozérdeki adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének
rendje a helyben szokésos gyakorlatnak megfeleléen torténik.

Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

Az iskolai munka megfeleld szint(i irdnyitasdnak érdekében az iskola igazgatésaganak
allandé munkakapcesolatban kell 4llnia a kovetkezd intézményekkel:

o Zalaegerszegi Tankertileti Kézpont, Zalaegerszeg, Bir6 Marton utca 38.

o Zalaegerszeg Megyei Jog Varos Polgarmesteri Hivatala Zalaegerszeg, Kossuth L.u. 17-19.
a helyi 6nkormanyzati képviselGtestiilettel és a polgarmesteri hivatallal

o avéarmegyei pedagbgiai intézettel (Zala Varmegyei Pedagogiai Intézet)
(Zalaegerszeg, Kosztolanyi D. u 10.)
o a helyi oktatési intézmények vezet&ségével
e ahelyi nevelési tanacsadoval
(Apaczai AMK Nevelési Tanacsado,
Zalaegerszeg (Apaczai Cs.J. tér 5/A.)
o Zala Megyei Onkorményzat Pedagbgiai Intézete
o Tanulési Képességeket Vizsgald Szakért6i és Rehabilitacios
Bizottsagaval (Zalaegerszeg, Apaczai Cs.J. tér 5/a.)
o Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatasi Kézpont
(Zalaegerszeg, Kinizsiu. 74.)
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e a Deék Ferenc Megyei Konyvtarral (Zalaegerszeg, Dedk tér 6.) A mu nkakapcsolat
megszervezéséért, irAnyitasaért a f6igazgaté a felelds.

Az eredményes oktaté és nevel6 munka érdekében az iskola rendszeres
munka-kapcsolatot tart fenn a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel

Az iskolat tamogaté alapitvany kuratériumaval:

A Tanuldkért és az Iskolaért Ady Alapitvany
Képzémiivészeti Tamogatasi Alapitvany
Gyermekhangok Alapitvany

Ady Iskola Izsak Imre Alapitvanya

Partnerkapesolataink az alabbi helyi tarsadalmi egyesiiletekkel:

o Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont
o Zalaegerszeg Megyei Jogu Véros Polgarmesteri Hivatal
e Hevesi Sandor Szinhaz
e Griff Babszinhaz
e Varosi Hangverseny ¢s Kidllitoterem
o Zalaegerszegi Paloczi Horvath Adam Alapfoku Miivészeti Iskola
e DIGIC Animdcio6s Stadio
e Zala Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat
o Zalaegerszegi Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
e Viérosunk 6vodai
e Zalaegerszegi Sport- és Tanuszoda
e Helyi média, sajto
o Zalaegerszegi Deak Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar
e Virosi kozintézmények
o Altalénos iskolak
e Zala Varmegyei Rend6rfokapitanysag
e Andréashida SC
e ZTEFC
e Zalai Kutyabaratok Egyesiilete

22



A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért a f6igazgato vagy az altala
megbizott f6igazgato-helyettes a felel6s. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a
folyamatosan kapcsolatot tarté neveldk feladatéat az iskola éves munkaterve rogziti.

A tanulé egészségi allapotanak megdévasaért az iskola igazgatosaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Zala Varmegyei RendelGintézettel (helyi - intézményi —
iskolaorvossal, valamint

a fogszakorvossal) és ennek segitségével megszervezi a tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek és
ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében aziskolai g yermek- és
iffusagvédelmi felel6se rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekjoleti
szolgalattal (Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Polgdrmesteri Hivatala, Népjoléti
Osztély, Zalaegerszeg, Kossuth u. 17-19.). A munkakapcsolat feliigyeletéért a
fGigazgatd a felelds.

A 2011. évi CXC. torvény 24. § (3) bekezdése alapjan A nevelési-oktatési intézmény
helyiségeiben, teriiletén part, politikai célt mozgalom vagy parthoz kotddé szervezet
nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda, iskola, kollégium ellatja a
gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz k6t6dd szervezettel kapcsolatba
hozhaté politikai célt tevékenység nem folytathato.

Unnepélyek, megemlékezések, iskolai hagyomanyok

Iskolai iinnepélyek

e tanévnyitd

e nemzeti iinnepeink:

e oktober 23.

e maércius 15. alkalmabél

e Az Ady iskolanapon emlékezés a
névadora Ballagas a 8. és 12.
évfolyamon

e Tanévzaras (osztalykeretben)

Megemlékezések

a zene vilagnapjan (okt. 1.)

az aradi vértanuk emlékére (okt. 6.)

a magyar kultiira napjan (jan. 22.)

a Fold napja alkalmébol (apr. 22.)

e aholocaust aldozatainak emlékérdl (aprilis 16.)

e akommunista diktatrak dldozatainak
emlékérdl (febr.25.)

o amagyar koltészet napjan (apr. 11.)

o a Nemzeti Osszetartozis napja (jan. 4.)
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Hagyomanyos rendezvényeink

karacsonyi koncert
miivészeti bemutato
a képz6-és iparm(ivészeti tagozat kiéllitasai
iskolaheti programok (november utols6 hetében)
iskolagytilések
az iskolanapon (november végén)
¢ tanulményi versenyek
e iskolai fordul6 minden tantargybol az
iskolahéten vérosi, varoskornyéki
meghirdetés(i versenyek:
Ady szavaloverseny
német nyelvi rejtvényfejto verseny
angol nyelvi verseny
Ady sportkupak
,Kis tudorok” matematika verseny
Az én mesém” meseir6-mesemondd verseny varmegyei
meghirdetés(i versenyek:
Sokat tud az én kezem ...regionalis rajzpélyazat
o azIzsak Imre Onképzdkor palyazatai

o Tiira (tavasz)

A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete, ellatasa Intézményi védo-
6v6 intézkedések, balesetmegel6zés

A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az
iskola f8igazgatoja vagy fenntartoja megallapodast kot az Alapellatasi
Intézmény (Zalaegerszeg, Kis u. 8.) vezetGjével.

A megdllapodasnak biztositania kell:
e aziskolaorvos heti egy alkalommal térténd rendelését az
iskolaban ( csiitortok) ,
o atanulok egészségiigyi allapotanak ellenérzését, sziirését az
alabbi tertileteken:
o fogaszat - évente egy alkalommal
o szemészet - évente egy alkalommal

o atanulok fizikai allapotdnak mérését évente egy alkalommal
o atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt 4116 tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat
o atanuloknak az iskolai védénd altal végzett higiéniai -
tisztasagi szlirGvizsgalatat évente egy alkalommal
o hallassziirés 13 és 17 éves korban
o szinlatasvizsgalat 11 éves korban

A pedagodgusok fokozott figyelemmel kisérik a diabétesz esettel él6 és az anafilaxias

allergiaban szenvedd tanulokat. A sztirévizsgalatok idejére az iskola neveldi feltigyeletet
biztosit.
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Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek
megelézésében

Az iskola minden dolgozéjanak alapuetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi
szabalyzatot, valamint a tizvédelmi utasitast és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

A NAT, illetve kerettanterv és az iskola helyi tanterve alapjan minden
tantargy keretében oktatni kell a tanul6k biztonsaganak és testi épségének megbvasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevel$k a tandrai és a tanéréan kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megelGzési szabalyokat a tanul6kkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki 6rakon a tanulékkal ismertetni kell az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozo el6irasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartasformakat.

Az osztalyf6nokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabélyokkal a kovetkezd esetekben:
e Atanév megkezdésekor az els6 osztalyf6noki 6ran, melynek soran ismertetni
kell
az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat
a hazirend balesetvédelmi el6irasait
rendkiviili esemény (baleset, tiizriad6, bombariad6
természeti katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendbket, a menekiilési
tvonalat, a menekiilés rendjét
a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapesolatban
tanulmanyi kirandulasok, tarak elétt
e kozhasznl munkavégzés megkezdése elott
e rendkiviili események utan

C o o0

® 0

e atanévvégén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmeét

A nevelGknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jelleg(i feladat,
illetve tan6ran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabélyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanul6k szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek téméjat és az ismertetés id6pontjat a
haladéasi napléba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie
arrél, hogy a tanulédk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitési 6rakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és az
iparmtivészeti mithelymunkat vezetd nevelSk balesetmegel6zési feladatait munkakori
lefrasuk tartalmazza.
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Az iskola f8igazgatoja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjét, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe
bevont dolgozdkat munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellaté nevel6nek a tanulét ért barmilyen baleset, sérii-lés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intéz-kedéseket:
o a sériilt tanulét elsGsegélyben kell részesiteni, ha sziikseges
orvost kell hivnia
e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a t6le telhetd
modon meg kell sziintetni

e minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie
kell az iskola féigazgat6janak

E feladatok ellatasaban a tanulébaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt
kell vennie. A balesetet szenvedett tanulét els6segélynyijtasban részesité dolgozo 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 iskol4aban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola fGigazgatojanak ki

kell vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivéalto okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
4llapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapesolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabélyok alapjan:

o

o A tanulobalesetet az elSirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

o A harom napon ttl gyogyuld sériilést okozé tanulbbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgdlni és e balesetekrdl az eldirt
nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni.

o A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak,
egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak (kiskor tanuld
esetén a sziilének).

o Ajegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

o Asulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6jénak.

A stilyos baleset kivizsgalasaba legaldbb kozépfokt munkavédelmi

szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat
munkabiztonsagi szabalyzat szabalyozza.
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Sziikséges teendék rendkiviili események alkalmaval

Rendkiviili esemény (t(iz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén az éplilet
Kiliritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tiizriadoterv elirdsai szerint kell
elvégezni.
A tlizriad6 tervben meg kell hatarozni:

o arendkiviili esemény jelzésének modjait

e adolgozdk, tanulok riasztasdnak rendjét

o adolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivalot

(kiii-rftés, mentés, rendfenntartés, biztonsagi szervek — rendorség,

o tlizoltosag - értesitése, fogadasuk elGkészitése, biztonsagi berendezések

kezelése),

e aziskola helyszinrajzat

o azépitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési atvonalakkal,

a vizszerzési helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi

o Ovezeteketa

o tlizveszélyességi osztaly feltiintetésével, kézmiivezetékek

kozponti elzardival)

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell
hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznaldi felel6sek
o az iskola tulajdonanak megovasaért, védelmeért
o az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért
o a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi
szabalyok betartasaért
o aziskolai SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben

Fd T4

megfogalmazott el6irasok betartasaért

A tanulék az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez alol csak az iskola f6igazgatoja adhat felmentést. Az iskola
berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a f6igazgato engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit elsésorban a hivatalos nyitvatartési idon tal és a tanitasi
sziinetekben kiilsé igényl6knek kiilon megallapodas alapjén 4t lehet engedni,
ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az iskolahelyiségeit hasznalé kiilsd igénybe vevé csak a megallapodas
szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola- a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei,
sziikségletei, valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembevételével tanoran
kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamét a
féigazgatd és helyettesei rogzitik a tanéran kiviili 6rarendben, terembeosztéssal
egyiitt. A foglalkozésokrol naplét kell vezetni.
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A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai:
¢ napkozi otthon
stanuldszoba
e egyéb tanoran kiviili foglalkozasok

» énekkar

o felzarkoztatd foglalkoztatasok

o tehetségfejlesztd foglalkoztatdsok

o tovabbtanulésra felkészits foglalkozasok
e szakkorok

A napkozi otthon és tanulészoba miikodése
A napkdzi otthonba és a tanulészobéra a felvétel a sziild kérésere
torténik a magasabb jogszabalyok alapjan.
A napkézi otthon mifkodésének rendje szabalyozott:
e tandrak utani ebéd
szabad levegén tartézkodés
14.45-15.45-1g tandra
uzsonna
16.00-ig tanuldszobai felligyelet
17.00-ig napkozis feliigyelet biztositott

A napkozis foglalkozasr6l vald eltavozas csak a sziilo személyes
vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld
engedélyével. Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hidnyaban - az
eltavozasra a fGigazgatd, vagy f6igazgatd-helyettes engedélyt
adhat.

A napkézis és tanulészobai foglalkozasokra vald felvétel elvei

A napkozi otthonba tanévenként elére minden év majusaban, illetve elsé évfolyamon a
beiratkozaskor kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziil6 tanév kozben is kérheti gyermeke napkozi
otthoni elhelyezését.

A tanulészobai foglalkozdsra a tanév elején lehet jelentkezni. Indokolt
esetben a tanulé tanuloszobai felvétele tanév kozben is lehetséges.

A napkézi otthonba, illetve a tanulészobara minden jelentkezd tanulot fel kell
venni.

A felvételi kérelmek elbiralasandl elényt élveznek azok a tanulok,
o akiknek napkézben otthoni feliigyelete nem megoldott,
és ezért feliigyeletre szorulnak
o akinek mindkét sziilGje dolgozik
o akik 4llami gondozottak
« akik rosszabb szociélis koriilmények kozott élnek



A mindennapos testnevelés szervezése

Az iskola a 2024. évi XXV. torvény 34. paragrafusa, az Nkt. 27. § (11) bekezdése
alapjan 2024. szeptember 1-jét8] az alabbiak szerint rendelkezik:

_Az iskola a nappali rendszer(i iskolai oktatasban, azokban az osztalyokban és
azokon a tanitasi napokon, amelyeken kozismereti oktatés is folyik, megszervezi a
mindennapos testnevelést legalibb napi egy testnevelés ora keretében, amelybdl
legfeljebb heti két 6ra valthaté ki a sportrél szol6 torvény szerinti igazolt sportoloi
jogviszonyban 4ll6 versenyz6 tanul6 kérelme alapjén — versenyengedély birtokéban
— a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéslatogatds igazoldsaval,
amennyiben a testnevelés 6rat kozismereti tanéra nem el6zi meg, vagy nem
koveti.”

Csak kizarolag a versenyengedéllyel rendelkezd tanulok kaphatnak felmentést heti
két testnevelés 6ra aldl, ha az edzés igazolasa mellett az érintett testnevelés orat
kozismereti tanéra nem elézi meg, vagy nem koveti, azaz ha a kivaltando
testnevelésora az adott tanitasi napon az els6 (adott esetben nulladik), az utolso,
vagy az utolsé kettd tanitasi 6raban van, igy a tanul6 korabbi tavozésa, vagy késébbi
érkezése mas tanoérarol valé hidnyzast nem okoz.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai DSE keretében kell megszervezni.
Ezeken az iskola minden tanul6ja jogosult részt venni.

A sportkori foglalkozasokat tanévenként az iskolai munkatervben meghatarozott
napokon és id6ben, az ott meghatarozott sportagakban felnétt vezetd iranyitasaval
kell megszervezni.

Az egyéb tanéran kiviili foglalkozasok - altalanos szabalyok

A tanéréan kiviili foglalkozasokra térténd jelentkezés tanév elején torténik és
egy tanévre szol.

A felzarkéztato foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik,
tanulményi eredményeik alapjén a tanitok, szaktanarok jeloli ki.
Részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezo.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok
megnevezését, heti 6raszamat, a vezetd nevét, miikodésének idé-tartamat)
minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban rogzi-teni kell.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziil6i, neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni. A tan6ran kivtili
foglalkozésok vezet§it a féigazgat6 bizza meg. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet

az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az iskolai hagyomanyoknak megfelelé - tanul6knak szervezett- egyéb
tanitasi idén tili programok

Az osztalyfénokiok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a kijelolt munka
elGsegitése érdekében évente egy alkalommal méajus - jiniusban osztalyaik
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szamara tanulmanyi kiranduldst szervezhetnek.

A tanulményi kirandulasra rendelkezésre 4116 tanitas nélkiili napok szamat az iskola
éves munkatervében kell meghatarozni. A kirdndulas tervezett helyét, idejet az
osztalyfénokok az osztalyfénoki munkatervben rogziti.

Az iskola neveldi, sziil6i, a f8igazgato el6zetes engedélyével a tanulok szamara turdkat,

kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének elGsegitése érdekében tanulményi, sport
és kulturalis versenyeket, vetélkedSket szervez. A versenyek megszervezéséért, a

résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a
felelGsek.

Az iskola az igényl6 tanulok szamara étkezési lehetOséget (menzéat) biztosit.

A tanulok 6nképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
miikodik.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valb részvétel a tanulok szamara onkéntes.
Az iskola a foglalkoztatasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez
igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhéz altal kijelolt hitoktat6 végzi.

Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolaban a nevel8-oktatdé munka és a tanuldk 6nallo ismeretszerzésének
elésegitése érdekében iskolai konyvtar mikodik.

M{ikodésére iranyado:

o a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel8désrdl szold 1997. évi CXL. torvény

o 11/1994. (VL. 8.) MKM rendelet

e aziskola elfogadott hazirendje

Biztosftja az iskola neveldi és tanul6i szimara az oktatashoz és tanulashozsziikséges
ismerethordozokat, informacitkat, a tanités ideje alatt és a tanéran kiviil lehet&vé
teszi gy(ijteménye hasznalatat. A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitaséval,
szolgaltatasainak egész rendszerével a tanulok onallé ismeretszerzi-képességének
kialakitasara torekszik.

A neveldtestiilet aktiv kozrem{ikddésével szervezi a tanulok kényvtarhasznalova
nevelését, a kivanatos oktatasi szokasok kifejlesztését.

Kielégiti a pedagdgusok alapvetd pedagogiai szakirodalmi és informacios igényeit,
ennek érdekében fogadja mas konyvtarak ilyen irdnyt szolgaltatéasait.

Folyamatosan fejleszti, feltarja, 6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja

dlloméanyat, gy(ijteményét.
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A kinyvtar az iskola pedagdgiai programjénak és tantervi kovetelményeinek
megfelel6en folyamatosan és aranyosan fejleszti llomanyat

Gylijtékori szabdlyzata alapjan (1d. melléklet). A konyvtaros az allomény alakitasa
soran figyelembe veszi a féigazgatd, a neveldtestiilet, a didkkdzosség javaslatait és
az iskola konyvtari kérnyezetének adottsagait.

A kényvtar allomanya vétel, ajandék és csere Gtjan a gytjtékori elveknek megfeleléen
gyarapszik. Az allomany gyarapitasara szolgl6 Gsszeget az iskola koltségvetésében kell
el6irdnyozni, és Ggy kell a konyvtaros rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszert és
folyamatos beszerzés biztosfthato legyen.

A kényvtari koltségvetés célszerti felhasznalasaért a konyvtéaros a szakmai felelGs, ezért

csak a kozremiikodésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbél dokumentumokat

vasarolni.
Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket és a tanulok altal hasznalt segédkonyveket is
beszerez, melyeket a raszorulé tanulék szdmara egy-egy tanévre kikolesonoz.

Az iskolai kényvtar vezetdje rendszeres kapesolatot tart fenn az alabbi
kényvtarakkal:

» Deak Ferenc Megyei Konyvtar, Zalaegerszeg, Dedk tér
» Zala Megyei Pedagogiai Intézet Konyvtara, Zalaegerszeg, Kossuth L.u.
e Jozsef Attila Varosi Konyvtar, Zalaegerszeg

O

Az iskolai kinyvtar mitkodtetéséért, feladatainak elldtdsaért a kényvtaros-tandrok a
felelések. A konyvtaros tanarok feladatait a munkakori lefrasuk tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgdltatdsait ingyenesen vehetik igénybe az iskola

dolgozéi, a tanuldk és azok csoportjai.

Az iskolat konyvtar szolgéltatasai:

o Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gyijteményével és
szolgaltatdsaival az iskoldban folyd oktaté-nevel munkat segitse. Ennek
megfelelden mind a pedagégusoknak, mind a tanuloknak lehetévé teszi teljes
Allomanya egyéni és csoportos hasznalatat.

o A csak helyben hasznalhat6 gy(jtemény rész (kézikényvtar, periodikék)
kivételével allomanyat kolesonzi.

o Akdlesonzés lehet: -

o egyéni kolcsOnzés
o hosszabb idére (tanévre) sz6l0 letéti

o 4llomanyegységek kihelyezése tantermekbe, nevel6i szobékba,

szertarakba

o konyvek és egyéb dokumentumok révid idére (1-2 6rara)
sz016  kolesonzése

o tantermekbe 6rdk megtartasahoz

o Thjékoztaté szolgaltatasa keretében eligazitast ad a hasznalatéhoz
sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast
ny(jt.

o Kézrem(ikédik a kényvtarbemutat6, kdnyvtarismertets és
kényvtarhasznalatra épiilé 6rak, foglalkozasok rendszerének
kialakitasaban, eldkészitésében, megtartasaban.

o Kozvetiti mas kényvtarak és informacios kozpontok szolgéltatasait,
tovabbitja a helyben ki nem elégithetd igényeket, nyitvatartasi idejében
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biztositja az internethasznalat lehet8ségét a pedagbgusok és a tanulok
szamara.

o Ellatja a szolgaltatasokkal 6sszefiiggd nyilvantartési feladatokat.

o Gondoskodik az 4llomany védelmérél, rendjérél és gondozottsagarol.

o A konyvet, a konyvtarhasznélatot népszer(sits, az olvasasi kedvet
felkelté rendezvényeket (pl. konyvtéri vetélkedd) szervezi és bonyolitja
le.

o A tartés tankonyvek, ill. segédeszkozok gy(ijtésével, nyilvantartéséval,
kezelésével és kolesonzésével kozrem(ikodik az iskolai tankonyvellatas
megszervezésében.

A kényvtar szolgdltatasait csak az az iskolai dolgoz6 és tanul6 veheti
igénybe, aki az iskolai kényvtarba beiratkozott.

A kényvtaros munkaidejének 50 %-aban koteles nyitva tartast biztositani
olvasoi szamara. A maradék 50 % 70 %-aban adminisztracios, nyilvantartasi
feladatokat 14t el, tovabbi munkaidejét kapesolattartasra, konyvesbolti
tajékozodasra kell forditania.

A kényvtar igénybevételének részletes szabalyait a Konyvtarhasznélati
Szabéalyzat tartalmazza. 2. sz. melléklet

Az iratkezelés szervezeti rendje, feladat- és hataskorok, az
iratkezelés feliigyelete — IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az tigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet
ellato vezeto

Az iskolai feladatok ellataséval kapesolatos hivatalos tigyek szervezését, intézéset,
az ligyeket kiséré iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmeény
figazgatoja, valamint az altala kijelolt figazgato-helyettes feliigyeli, iranyitja az
alabbiak szerint:

féigazgato:
L ]

elkésziti és kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat;
jogosult az iskol4ba érkezé kiildemények felbontéséra (ha ezt a
f6igazgaté fenntartja maganak)

jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok tigyintézGit

meghatérozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének
évét. ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozo6
jogszabalyos és az iratkezelési szabélyzat elSirdsai szerint
torténjen

féigazgato-helyettes:

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak
véltozasaira az iratkezelési szabalyzat modositasa céljabol felhivja a
féigazgaté figyelmét

a fGigazgat6 tavollétében jogosult a kiadméanyozéasra

a f6igazgatd tavollétében kijeldli az iratok tigyintéz6it;

iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat;

el6késziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.
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Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Az iratkezelés:
e aziskolaba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy
az itt keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti
elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa;
e akiadvanyok ésegyéb iratok tisztazasa
(lefrasa,sokszorositasa), tovabbitasa, postara adésa, kézbesitése
e azirattarozés, irattari kezelés, megorzés
e aselejtezés és levéltarnak valo atadas

Irat
Minden {rott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az
iskola mikédésével kapesolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz
felhasznélasaval keletkezett, kivéve a megjelenés szandékaval késziilt konyvjelleg
kéziratokat.

Irattari anyag
Az iskolai és jogelddei miikodése sordn keletkezett, az iskola irattaréba tartozo
iratok és az azokhoz kapesol6d6 mellékletek.

Levéltari anyag
Minden olyan gazdasagi, tArsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, m{iszaki,
kulturalis, oktatasi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az tigyvitelnek méar nincs
sziiksége.

Irattari terv
Rendszerbe foglalja az intézmény éltal ellatott tigykoroket, és az azokhoz
kapesolodo iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

Iratkezelési szabalyzat
Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését,

ad

nyilvantartasét, irattirozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Az iigyvitel és iigyirat kezelésre vonatkozo feladat- és hataskorok

Az iskolai feladatok ellatasaval kapesolatos hivatalos tigyek szervezése, intézése, az ligyeket
kisérd iratkezelés, az alabbiak feladata:

Iskolatitkar (titkarsag)

o koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az
iratkezelési szabalyzat el6irasai alapjan végezni koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni

o feladatai:

o kiildemények atvétele

e akiildemények felbontasa ( ha a f6igazgat6 ezt a munkakorébe utalja)

e aziktatas

e azesetleges eldiratok csatolasa

e aziratok mutatozasa
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o aziratok belsé tovabbitasa az ligyintéz6khoz, az ezzel
kapesolatos nyilvantartas vezetése

o a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa

o akiadvanyok tovabbit4sa, postai feladasa, kézbesitése, illetve
atadéasa a kézbesitGnek

o hataridés iratok kezelése és nyilvantartasa

o azelintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése
az irattar kezelése, rendezése

o az irattari jegyzékek készitése

o kozrem(ikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari dtadasanal.

Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

A f8igazgaté a kiildeménnyel kapesolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozobi
koziil tigyintézst jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).
Az ligyintéz6 kijelolésével egy id6ben a f6igazgato:
o meghatarozza az elintézés hataridejét
o esetlegesen utasitisokat ad az elintézés modjara

A f6igazgaté altal szignélt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatokonyvbe (nyilvantarté konyvbe) és eljuttatni azokat a kijelolt ligyintéz6hoz.

Az ligyintézé az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembe vételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:
e a tanulokkal kapcsolatos tigyekben legkésébb az iktatds napjatol
szamitott 15 nap
e aziskola miikodésével kapesolatos ligyekben az iskola f6igazgatdja
dont a hatarid6rél
(amennyiben a figazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés
hatarideje legkésébb az iktatés napjatél szamitott 30 nap).

Az iigy elintézése torténhet személyesen vagy telefon ttjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idépontjét, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az {igyintézés eredményét az
iratra r4 kell frni, és azt az tigyintéz6nek ala kell frnia.

Az ligy elintézése utan ( legkés6bb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot — az
esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyitt — az ligyintézo koteles visszajuttatni az
iskolatitkarnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe is be kell
jegyezni.

Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratok és az elintézések hataridejét
szdmon tartani, és amennyiben az iigyintézés a hatarid6ig nem torténik meg a
féigazgatonak jelezni kell.

Amennyiben az iigy elintézése utdn az iigyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés
varhatd, az tigyintézének (ijabb hataridét kell kittiznie, és ezt fel kell tiintetnie az iraton.
Az ilyen iratot az iskolatitkdrnak hatéaridé- nyilvintartasba kell elhelyeznie, és az
intézkedés megtorténtekor vagy a hataridé lejartakor az tigyiratot Gjra el kell juttatni az
ligyintéz6hoz.
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Felvilagositas hivatalos ligyekben

Az iskola iigyeivel kapesolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak
az intézmény vezetdje vagy az altala kijelolt dolgoz6 adhat

Hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak irasos
megkeresés alapjan lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benytjtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell,
az igazolasul felhasznélt mésolat lebélyegzésével, aldirdsaval. Az irat
és annak masolatinak egyezéségérél az igazolas el6tt meg kell
gy6zbdni.

Ha az iigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni,
akkor annak lényegét, az elintézés hatéridejét az tligyiratra ré kell
vezetni.

Az iskolai tigyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran
{igyelni kell arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi
torvény rendelkezései ne sériiljenek.

Az iskolai bélyegzék

Az iskola hivatalos bélyegz8inek készitésére, hasznalatara a
f6igazgaté adhat engedélyt.

A tonkrement, elavult bélyegz6t a féigazgato ellendrzése mellett
meg kell semmisiteni.

A megsemmisitésrél jegyzékonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyz6konyvet kell késziteni,
és az elvesztést a figazgatonak kozleményben kozzé kell tennie.

Az iskola bélyegzoirdl nyilvantartas kell vezetni.

A bélyegzék nyilvéntartasénak a kovetkezoket kell tartalmaznia:

o abélyegz6 sorszamat
o abélyegzo lenyomatat
o abélyegzd hasznalatéra jogosult személy nevét, beosztasat
o a,Megjegyzés” rovat a valtozasok (visszaadas,
elvesztés, megsemmisités) feltiintetésére
o A bélyegzok nyilvantartasaért az iskola
foigazgatéja dltal kijelolt dolgozo a felelds

Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje. Az elektronikus titon elédllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatési 4gazat iranyitasi rendszerével a Kéznevelés Informécios Rendszer (a

tovabbiakban: KIR) révén tartott elektronikus kapesolatban elektronikusan eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentum rendszert alkalmazunk a nemzeti koznevelésrdl szolo

torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL.28.) korméanyrendelet elGirasainak

megfelelGen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:
e azintézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa;
e azalkalmazott pedagbgusokra,
e 6raadé tanarokra vonatkozo
e adatbejelentések;
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e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések;
e azoktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
o Az elektronikus Gton eléallitott fent felsorolt
e nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a fGigazgat6 alairasaval
hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott dokumentumok irasbeli tarolasa,

hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag a f6igazgato altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és a f6igazgat6-helyettesek) férhetnek hozza.

Vedld

Az elektronikus uton elodllitott, papiralapit nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Az intézmény jelenleg elektronikus osztalynaplot hasznal.. (KRETA)

Az elektronikus napléba az adatokat digitélis Giton viszik be az iskola vezetdi, tanarai
és az adminisztracioért felelGs alkalmazottak. A digitalis napl6 elektronikus titon
tarolja a tanul6k adatait, osztélyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hidnyzokat,
valamint a tanul6kkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilGk értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok éltal az adott hénapban
megtartott 6rak, talérak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az
intézmény f6igazgatdjanak vagy f6igazgato-helyettesének ala kell irnia, az intézmény
korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6k altal elért félévi, év végi eredményeket,
a tanuldk igazolt és igazolatlan 6réit, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a tanulé el6bb
felsorolt adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztilyf6noknek ala
kell irnia, aziskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell
adni a tanulénak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvb6l papir alapt torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és

igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuléi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.
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A szocidalis taémogatas megallapitasanak és felosztasanak elvei

A tanulék részére biztositott szocidlis tamogatasok odaitélésérdl, amennyiben erre
az iskola jogosult, a gyermekvédelmi felelés neveld és az osztélyf6ndk vélem ényének
kikérése utan az iskola f&igazgat6ja dont.

Téritési dij és tandij befizetése

Az alapfoki miivészetoktatasban résztvev tanuloknak a tanévre fizetendd téritési
dij és tandij meghatérozasanak alapja a Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont 1/2021.
(10.01).) Téritési dij és tandij szabalyzatanak 1.mellékletében meghatarozott dij alap.

A kéznevelési torvény eldirasai alapjan a tanul6t szocidlis helyzete alapjan téritési dij
ill. tandijkedvezmény illeti meg. A dijkedvezmény iranti kérelmet a Zalaegerszegi

Tankeriileti Kézpont 1/2021. (10.01..)
Téritési dfj és tandij szabalyzatanak 2. melléklete szerinti forméban kell az intézmény
vezet§jéhez benytjtani.

A téritési és tandijat félévente kell befizetni. A Zalaegerszegi Tankertileti Kozpont
Altal kiallitott szamla a KRETA rendszer gondvisel6i feliiletén keresztiil érhetd el.

A téritési- és tandijak mértékérdl Zalaegerszegi Tankertileti Kozpont 1/2021.
(10.01..)Téritési dij és tandij szabalyzata rendelkezik.

A tankonyuvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése a tankonyvfelelds feladata a

KELLO-n keresztiil torténik. A tankényvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a
sziiléi kozosség véleményének figyelembevételével a szakmai munkakoézosségek
valasztjak ki a megrendelésre keriil6 tankényveket.

A tajékoztatas médja a belépd évfolyamok taneszkozeirol:
Az intézmény f6igazgatéja vagy képviselSje az alabbi forumokat tdjékoztatja a
megel6z6 tanév végén a tankonyvekrdl, taneszkozokrdl :

o Sziilsi Koz6sség (a majusi sziilsi értekezletet megel6zden)
o Sziil6i Munkakozosség (a sziiléi értekezleten majusban)

" Aleendsd els6 osztalyosok sziilei ill. a gimnazium 9. évfolyama meghatarozott idében,
szintén az el6z6 tanévben kapnak tajékoztatast.



A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanul6val
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést
kovet6 30 napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a
kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl sz6ldé informacié megszerzését koveté 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.
A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és sziilét személyes
megbeszélés révén kell tijékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.
A legalabb héromtagt fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevelGtestiilet ezzel kapesolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A
nevelGtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztiasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet,
A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat
targyalasat napirendre tiz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6z6en
legalabb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld
nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottség
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a
sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziilGje (sziilei),
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetGje, tovabbé a bizonyitési céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a Dbizonyitds érdekében sziikséges idGtartamig
tartdzkodhatnak a targyalas
céljara szolgalo teremben.
A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzékonyv késziil,
amelyet a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el
kell juttatni az intézmény f6igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és
a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és sziilgjének.

A fegyelmi targyalés jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell

csatolni,

az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetGen az elséfoki hatarozat meghozatalat
célz6 nevelGtestiileti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra
kell kit(izni,
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A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak
biztosftasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan
(tortvonal beiktataséval) meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljéras célja a kotelességét megszegl tanuld és a sértett tanulo kozotti megallapodas
létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteld eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetGje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zGen személyes
talalkozo révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z8 egyeztetd eljaras lehetéségérdl

a fegyelmi eljarast megindit6 hatérozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérdl, a tdjékoztatasban meg
kell jeldlni az egyeztet§ eljarasban torténd megallapodés hatéridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgat6 kotelezettsége

a harmadik kotelezettség szegésekor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanulot és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
féigazgatoia tiizi ki, az egyeztetd eljaras id6pontjarol és helyszinérél, az egyeztet6
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton/ irasban
értesiti az érintett feleket az egyeztets eljaras lefolytatésara az intézmény vezetGje
olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetSje az egyeztet§ eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagoégusat felkérheti, az egyeztets eljaras vezetGjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az 4llaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazaséaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfeljebb
harom hénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezet6nek és az intézmény vezetSjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehet@ség szerint — 30 napon beliil irasos megéllapodéssal
lezaruljon
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az egyeztet( eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodés késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetG pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras idGszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanulé osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6
mélységben lehet informéci6t adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztets eljards sordn jegyzSkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztélykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megéllapodasban meghatarozott kérben nyilvéanosségra lehet hozni

Az intézmény tevékenységi kore

Iptézményiinknek telephelye nincs, egy szervezeti egység van: Zalaegerszegi Ady Endre
Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfokt Miivészeti Iskola (Zalaegerszeg, Kisfaludy u.2.)
Intézményiink kiegészit6 illetve vallalkozési tevékenységet nem folytat.

Az intézmény alaptevékenységei, kiegészits tevékenységei és a

meghatarozé jogszabalyok:

Alaptevékenység:
852000 Alapfoku oktatas 2011. CXC. torvény,
intézményeinek, valamint a 20/2012
programjainak komplex (VIIL31.) EMMI
tamogatisa rendelet
852011 Altalanos iskolai 2011. CXC. térvény,
tanulok nappali valamint a 20/2012 (VIIL31.
rendszer(i nevelése, ) EMMI
oktatdsa (1-4. évfolyam) rendelet
852012 Sajatos nevelésii igényii 2011. CXC. torvény,
altalanos iskolai tanulok |valamint a 20/2012 (VIIL31.
nappali rendszerii ) EMMI
nevelése, rendelet
oktatisa (1-4. évfolyam)
852021 Altalénos iskolai 2011. CXC. torvény,
tanulok nappali valamint a 20/2012 (VIIL31.
rendszerti nevelése, ) EMMI
oktatasa (5-8. évfolyam) rendelet
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852022 Sajatos nevelést igényll 2011, CXC. térvény,
4ltalinos iskolai tanulék |valamint a 20/2012 (VIIL31.
nappali rendszerii ) EMMI
nevelése, rendelet
oktatasa (5-8. évfolyam)
853000 Kézéptokn oktatas 2011. CXC. térvény,
intézményeinek, programjainak |valamint a 20/2012 (VIIL31.
komplex tamogatasa )y EMMI
rendelet
853111 Nappali rendszeril gimnaziumi 2011, CXC. torvény,
oktatds (9-12/13. évfolyam) |valamint a 20/2012 (VIIL31.
)y EMMI1
rendelet
853112 Sajatos nevelési igény(i tanulok 2011. CXC. torvény,
nappali rendszer(i gimnaziumi |valamint a 20/2012 (VIIL31.
oktatasa (9-12/13. évfolyam) ) EMMI
rendelet
852032 Alapfoki mlivészetoktatas 2011. CXC. térvény,
képzb- és iparmiivészeti, valamint a 20/2012 (VIIL31.
tancmivészeti, szin- €s ) EMMI
babmiivészeti agban rendelet
855911 Altalanos iskolai 2011. CXC. térvény,
napkézi otthoni nevelés valamint a 20/2012 (VIIL31.
) EMMI
rendelet
855912 Sajatos nevelési igény( tanuldk 2011. CXC. torvény,
napkézi otthoni nevelése |valamint a 20/2012 (VIIL31.
) EMMI
rendelet
855914 Altalanos iskolai 2011. CXC. torvény,
tanuloszobai nevelés valamint a 20/2012 (VIIL.31,
) EMMI
rendelet
855915 Sajatos nevelést igényi tanulok 2011. CXC, térvény,
altaldnos iskolai tanulészobai |valamint a 20/2012 (VIIL31.
nevelése y EMMI
rendelet
855017 Kozépiskolai, 2011, CXC. tiérvény,
szakiskola i tanuldszobai valamint a 20/2012
nevelés (VIIL.31. ) EMMI
rendelet
855918 Sajatos nevelési igényl 2011. CXC. térvény,
kozépiskolai, szakiskolai valamint a 20/2012
tanuiok tanulészobai nevelése (VIIL31. ) EMMI
rendelet

Az intézmény kisegitd és vallalkozasi tevékenységet nem folytat
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A képviselet rendje

Az intézmény képviseletét a f6igazgato, akadélyoztatasa esetén a 2.2. —ban foglaltaknak
megfelel@en torténik a képviselet. Eseti képviselettel az intézmény dolgozbjat is

megbizhatjak.

A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt déntési, illetve végrehajtasi felelGsség

korében

o atorvény, korméanyrendelet 4ltal telepitett sajat hataskor,

o akiadmanyozési jogkor gyakorléja latja el a tevékenység gyakorlésaval
kapcsolatos feladatokban.

Az intézményi szakfeladatokhoz kapcsolédé feladatmutatok

megnevezése

A feliigyeleti szerv dltal jévahagyott alapitéi okirat alapjan az alabbi szakfeladatokat
haszndlja intézményiink:

Alaptevékenység:
852000 Alapfoka oktatas
intézményeinek,
programjainak komplex
tamogatasa

852011 Altalanos  iskolai nappa tanul6k szama

rendszerti tanuldé  li (1-
évfolyam) k nevelése, 4.
oktatasa
852012 Sajatos nevelési igény(i altalanos sajatos nevelési
iskolai tanulok nappali rendszerti igény(itanul6k
nevelése, szama
oktatasa (1-4. évolyam)
852021 Altalanos  iskolai tanulok  nappali tanul6k szama
rendszer nevelése, (5-8.
i oktatas
évfolyam a
)
852022 Sajatos nevelésti igényti altaldnos iskolai sajatos igényt
tanulék nappali rendszerti nevelés i
nevelése, oktatasa (5-8. tanulok
évfolyam) szama
853000 Kozépfoka oktatas
intézményeinek,
programjainak komplex
tdmogatasa

853111 Nappali rendszerti gimnaziumi tanul6k szama

oktatéas (9-12. évfolyam)

853112 Sajatos nevelési igényti tanulok sajatos igény(
nappali nevelés
rendszer( gimnaziumi oktatasa (9- i tanulok

12/13. évfolyam) szama
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852032 Alapfokit miivészetoktatas képzd- és tanulok szama
iparm{vészeti, tAncmivészeti,
szin- és babmiivészeti
agban
855011 Altalanos iskolai napkézi otthoni
nevelés
855912 Sajatos nevelési igény tanulok
napkézi otthoni nevelése
855014 Altalanos iskolai tanulészobai
nevelés
855915 Sajatos nevelési igény(i tanulék
altalanos iskolai tanulészobai
nevelése
855917 Kozépiskolai, szakiskolai tanul6szobai
nevelés
855918 Sajatos nevelési igény(
kézépiskolai,

szalkiskolai tanulok
tanuldszobai nevelése
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853112 Sajitos nevelési igényli tanulok nappali | sajdtos nevelési igényi
rendszerii gimnaziumi oktatasa (9-12/13. | tanulok szdma
éviolyam)

852032 Alapfoki miivészetoklatas képzd- és | tanulok szama
iparmfivészeti, tancmiivészeti, szin- és
babmiivészeti dgban

855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés |

855912 Sajitos nevelési igényil tanuldk napkdzi
olthoni nevelése

855914 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

855915 Sajitos neveldsi igényli tanulok dlialdnos
iskolai tanuldszobai nevelése

85507 Kézépiskolai, szakiskolai tanuldszobai
nevelés

355918 Sajdtos nevelési igényli  kdzépiskolai,
szakiskolai lanuldk lanuldszobai nevelése

931204 Iskolai, didksport-levékenység ¢s | részivevOk szama
fimogatasa

18. Belsd kontrolirendszer

18.1. A belsé kontrollrendszer kiulakitdsa és miikidése
18.2. A szabalytalansdgok kezelése

Ld.: 3. sz. melléklet

19.  Zird rendelkezdsek :

19.1.  Jelen szervezeti és mitkidési szabdlyzat médositdsa csak a nevelStestiilet
elfogadasival, a jelzeit kozOsségek cgyctértésével és a fenntarid
jovahagyésaval lehetséges.

19.2. Az SZMSZ médositdasdt kezdeményezhet:
- a fenntarté
- a nevelotestiilet
- az iskola igazgatéja
- a szlil6i kozosség vezetdsége
- a didkdnkormanyzat vezetdsége

193, Az intézmény eredményes és hatékony mikddéséhez szikséges
rendelkezéscket dnalld szabdlyzatok tartalmazzak.

19.4, Az SZMSZ meliékleteit képezd ondlld szabdlyzatok:

1. sz. melléklet Az intézmény szervezeti Abraja
2, sz. melléklet Gyliji6kéri szabalyzat, A kdnyvtarhasznélat szabélyai
3. sz. melléklet Szabalytalansigok kezelésének rendje

tovabbi
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1.sz. melléklet

Az iskola szervezeti felépitése

INTEZMENY

FOIGAZGATO SZULOI KOZOSSEG
als6 tagozat
fels6 tagozat
gimnazium

alapfok m{ivészet okt.

SZAKMAI IRANYITO TESTULET
MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK

NEVELOTESTULET

Szervezeti egységelk

altalanos iskola alapfoka
miivészetoktatas

- 1-8. évfolyam - tancmvészet

- 1-8. évfolyam - képz6- és iparmiivészet

- 1-8. évfolyam - -szin-és babmiivészet

- 1-4. évfolyam napkoziotthonos csoportok
- 5-6. (7-8. évf.) tanuldszobas csoportok

gimnazium

- 9.ny+9-12. évfolyam — 6t évfolyamos altalanos tanterv(i, emelt
szint(i nyelvi képzés, képzémiivészeti iranyultsag
- 9-12. évfolyam — négy évfolyamos éltalanos tantervii, elsé idegen nyelvbél
emelt 6raszamu képzés (a 2023-2024-0s tanévtdl)
- 9-12.évfolyam-négy évfolyamos 4ltalanos tantervti, elsé idegen nyelvbdl
emelt 6raszamu, képzémiivészeti iranyultsag (a 2026-2027-es tanévtol)
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2.szamu melléklet

a2

Gyiijtékori szabalyzat

A konyvtarak szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan miikodnek, amely szabalyzat
része, melléklete a gyijt6kori szabalyzat.

Gytijt6kori szabalyzatunk meghatarozza, hogy milyen tipust dokumentumokat, milyen
téméban, azon beliil is milyen mélységben, hany példanyban, milyen nyelven kivanunk
gy(ijteni. Rogzitjiilk tovabba a konyvtar f6 és mellek gytijtokorét, s
megkiilénboztetjiik, milyen dokumentumokat szerez be a konyvtar alloméanyba vétel,

illetve ideiglenes megdrzés céljabol.

Az allomany alakités alapelvei

Aziskolai kényvtaros a folyamatos, tervszer( és ardnyos dllomanygyarapitast a tanulok

és a pedagbgusok igényeinek figyelembevételével végzi.

Az iskolai konyvtar alloméanyaba csak a gytijt6korbe tartozé dokumentum

veheté fel, ajandék Gitjan is csak a gytijt6korbe tartozo

informaciéhordozdk keriilhetnek be.

Az iskolai konyvtar feladata-gytijteményszervezési szempontbol

Az iskolai kényvtar olyan altalanos gy(ijtékor( szakkonyvtar, amelynek legalapvet6bb
sajatos feladata az iskolai oktat6-nevelémunka megalapozésa. Az iskolai oktato-
nevelémunka kétpolust. Egyrészr6l magaban foglalja a tanul6 szocializaciojat és
ismeretszerzését, masrészrél a pedagogus pedagdgiai-modszertani irdnyG neveld,
valamint tantargyakhoz kot6dd, ismeretatado tevékenységeét.

Az iskolai kényvtarnak, forraskézpontnak allomanyéval és szolgaltatésaival az oktato-
nevelémunka mindkét résztvevéiét segitenie kell, de a pedagbgusok szakirodalmi
igényeinek kielégitésére csak alapvet6 mértékben sziikséges felkésziilnie, mivel ez
elsésorban az ilyen irdnyba specializalédott szakkényvtarak feladata. A tanuléshoz,
egyéb ismeretszerzéshez sziikséges szép- és szakirodalom beszerzése az SZMSZ-ben
szerepld mas szak- és kozkonyvtarakkal fennallo szakmai egylittmiikodés

keretében torténik.
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A konyvtar f6-és mellékgytijtokore

Az iskolai kényvtar gy(ijtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelGtestiilet
altal elfogadott pedagogiai program hatarozza meg.

A gylijtékori szabdlyzatnak megfeleltetett konyvtari allomany eszkoziil szolgal a
pedagdgiai program megvalositasahoz.

Az Allomany tervszer(i, meghatarozott iranya fejlesztésekor az iskola
pedagogiai programja altal megfogalmazott cél-és feladatrendszerbdl kell
kiindulni, mely meghatarozza a konyvtar alapfunkcigjat. Az ebbdl adédo
feladatok megvalodsitasat segité informaciéhordozok tartoznak az

allomany fégytijtékorébe.

A fégytijtékor teriiletei:

KONYVEK
o kézikdnyvek, segédkonyvek — Az oktatashoz sziikséges ill. a konyvtari
tajékoztatd munkat segité altaldnos és szaklexikonok, altalanos
enciklopédiak, az egyes tudomanyagak szintézisei, torténetei, évkonyvek,
cimtarak, almanachok, egy- és kétnyelvii szotarak, atlaszok, kronologiak,
bibliografiak, repertériumok, a konyvtari munka szakmai, modszertani
segédletei
e ahelyi tantervekben felsorolt hazi és ajanlott olvasményok
e szépirodalmi gytijteményes miivek, antolégidk, szoveggy(ijtemények
e atananyaghoz kézvetlentil kapesolodo szakirodalom és szépirodalom
e az bravezetés menetében munkaltatéeszkozként hasznalt dokumentumok
e apedagbgusok on- és tovabbképzéséhez sziikséges alapvets és a
felkésziilést segitd pedagdgiai irodalom
PERIODIKUMOK
e pedagbgiai folyodiratok
e tanftds-moddszertani folyoiratok
e konyvtaros szakmai folyoiratok
e azidegen nyelvek oktatasat segit6 periodikak
e atananyaghoz kapcsolddo, rendszeresen felhasznalhato szakfolyoiratok

e a helyi tantervben javasolt gyermek- és ifjiségi lapok
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e AUDIOVIZUALIS INFORMACIOHORDOZOK
¢ A helyi tanterv oktatasahoz sziikséges av - dokumentumok, beleértve a
szAmitégépes informacidhordozokat.
A tananyaghoz nem kozvetleniil kapesol6do, a tananyagon talmutaté6 illetve

a kényvtar kevésbé stilyos feladatai szempontjabol beszerzett

dokumentumok a konyvtar mellékgyiijtékorébe tartoznak.
A mellékgytijtékor teriiletei:

o aziskola tanulbi koresoportjaval foglalkozo, részletkérdéseket targyalé felsdfoka
szakirodalom,

o aziskolaskor elétti képzés probléméival foglalkozb miivek,

e atanult tant4rgyakban vald elmélyiilést és a tananyagon ttlmutato
tajékozodast segité mlvek,

o akévetkezd iskolafokozat oktatési segédletei koziil a
tantervek, feladatgy(ijtemények, példatarak, tesztek,

e azegyéni miivel6dési, szorakozési igényeket kielégit6 értékes szépirodalom,

szakirodalom

Az iskolai kényvtar gytijt6korébol kizart dokumentumok

s egyetemi és fiskolai jegyzetek, tankonyvek, kivéve: ha kézikonyvként is
hasznalhatok

e irodalmi, esztétikai szempontbél értéktelen olvasményok, av-dokumentumoek
Az iskolai kényvtar gydjteményjellege A gy(ijtés szintje és mélysége
Az iskolai kényvtar gy(ijt6kore alapszinten az ismeretek minden 4gara kiterjed.

Fontos, hogy a tantargyi programokhoz sziikséges irodalom tartalmilag teljes legyen.

Az egyes tantargyak oktatdsabanmegjelend tudomanyteriiletek

enciklopédikus (6sszefoglalé-szintetizald) szint gytjtése els6bbséget élvez.

Kiemelten gyiijtenddk a helyi tantervben meghatérozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a
munkaltatd eszkozként hasznélatos kiadvanyok.

Szépirodalmi miivek esetében a tananyagban szerepld irok, kéltok valogatott

mivei, antolégiak, szoveggylijtemények gy(ijtése kap elsdbbséget.

A konyvtar elsdsorban magyar nyelven gy{ijti a dokumentumoXkat, de az iskolaban
tanftott nyelvek oktataséban felhasznélhaté idegen nyelvii irodalmat is gyifjti

valogatva.
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Beszerzési példanyszam

Az egyes mfivek, dokumentumok, informaciéhordozék beszerzési példanyszaménak
meghatdrozisakor figyelembe kell venni az ellatand6 tanulok, nevelSk szamat, tovabba
a letéti Allomanyrészek épitésének tébbespéldany igényeit.

Térekedni kell arra, hogy a hézi olvasméanyokbdl kb. 4-5 tanuléra, az ajanlott
olvasmanyokbél kb.10 tanuléra jusson 1-1 példany.

Biztositani kell az éravezetés keretében munkaltatéeszkozként hasznalt miiveket. Ezek

optimalis mértéke egy tanulécsoportnyi példanyszam.

IdGleges megérzésre szant dokumentumok:
« tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek
o oktatési segédletek
+ miisorflizetek, brosurak
+ gazdaségi és jogi segédletek
+  palyavalasztési és felvételi tdjékoztatok

« tartalmuk alapjan gyorsan avuld kiadvanyok

A gytijtés dokumentumtipusai
A konyvtar gytijt6kore magaban foglalja az iskola feladatainak

ellatasahoz sziikséges alabb felsorolt dokumentumtipusokat:

konyvek és konyvjellegli kiadvanyok

periodikék

audiovizualis ismerethordozdk:

o képes dokumentumok
o hangzé dokumentumok

o szdmitastechnikai ismerethordozdk, szoftverek, elekironikus
dokumentumok

egyéb dokumentumok

Részletes gy(ijiési szabalyok
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SZEPIRODALOM

Kiemelten, a teljesség igényével:

0 ahelyi tantervben szerepld hazi és ajaniott olvasmanyok

A teljesség igényével:

[ atananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzk miivei,
gylijteményes kotetel
0 a magyar és kiilfoldi népkoltészetet, meseirodalmat reprezentélo

antologiak, gy(ijtemények

Vélogatva:

7 atananyagban nem szerepld, de kiemelkedd kortars
— magyar és
— kiilfoldi alkotok miivei;
— tematikus antoldgiak;
— regényes életrajzok;
— torténelmi regények;
— ifjusagi regények;
— atanitott nyelvek oktatasahoz megfelel$ olvasmanyos irodalom.

SZAKIRODALOM

Kiemelten, a teljesséq igényével:

0 munkéltatéeszkozként hasznalt alapszint(i ismeretkézlS irodalom
7 ahelyi tantervben szerepld, tananyaghoz kapesol6do altaldnos iskolai és
gimnéaziumi, mlvészeti oktatasi segédletek, tankonyvek, munkafiizetek,

feladatlapok

Teljességgel:

i

alapszint( altalanos lexikonok, 4ltalanos enciklopédiak

r

a tudomény, a kultiira, a hazal és egyetemes miivel6déstorténet alapszint(

elméleti és torténeti dsszefoglaldi

[

a tananyaghoz kozvetleniil kapesol6do, a tudoményok egészét vagy azok

pészteriileteit bemutaté alapszint(i szakiranyt segédkonyvek

0 4tfogd lirai, prézai és dramai antolégidk a vildg-és a magyar irodalom bemutatéaséra
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a tanitott tantargyakhoz kapesol6dé alap-és kozépszint(i elméleti és
torténeti osszefoglalok

a tovabbtanulast el6segitd palyavalasztasi Gtmutatok, felvételi
kovetelményeket tartalmazé kiadvanyok

az iskola torténetével, az iskolai élettel kapcsolatos dokumentumok

Valogatva:

= -1 1

munkaltatoeszkozként hasznalt kozépszintii ismeretkozlé irodalom
az iskola kornyezetére vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
a tananyagot kiegészité alap-és kozépszint( ismeretkozld irodalom
a tanult tantargyakban val6 elmélyiilést és a tananyagon talmutat6

tajékozodast kielégits alap- kozépszint(i ismeretkozld irodalom

PEDAGOGIAI GYUJTEMENY

Kiemelten, a teljesséqg igényével:

0

a valasztott tantargyi programok tanéri kézikonyvei tantervvel, tanmenettel

és egyéb segédletekkel

Teljességgel:

pedagbgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak

szakszotarak, fogalomgy(ijtemények

torténeti osszefoglalok

kiemelkeds pedagogiatorténeti munkéak

a nevelés és oktatas legfontosabb elméleti kézikonyvei

csaladi életre neveléssel, a sziil§ és az iskola kapesolataval foglalkozé miivek

altalanos lélektani és fejlédés-lélektani miivek

a személyiség- és csoportlélektan legalapvet6bb miivei a
tehetséggondozas és a felzarkoztatds modszertani irodalma

a miiveltségteriiletek médszertani segédkonyvei, segédletei

a tanit4son kiviili foglalkozasok dokumentumai

az oktatasi intézmények tajékoztatoi, palyavalasztasi Gtmutatok

az 4ltaldnos pedagogiai és tantargymodszertani folybiratok

HIVATALI SEGEDKONYVTAR
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Az iskola vezetOsége részére az iskola nevelmunkéjanak iranyitasahoz, az igazgatés, a
gazdalkodas és az tigyvitel korébe tartozé kézikdnyvek, jogszabalygytijtemények
valogatva gy(ijtend&k:
s a munkaviszonnyal, munkarenddel, munkaiigyi vitdkkal, bérezéssel, munkaidével,
munkaszervezéssel, munkavédelemmel kapcsolatos kiadvanyok

s azintézményi koltségvetéssel, gazdalkodéssal kapesolatos dokumentumok

¢ abetegsegélyezéssel, tarsadalombiztositassal, csaladvédelemmel kapcsolatos
jogszabalygyljtemények, magyarazatok

+ az iskolavezetéssel kapcsolatos dokumentumok

A KONYVTAROS SEGEDKONYVTARA

Valogatva gytijtenddk:

+ els6foki altalanos bibliografiak

¢ alegfontosabb masodfoka bibliografiak

« szakbibliografidk: pedagbgiai, tarsadalomtudomanyi, természettudomanyi,
irodalmi, foldrajzi, térténelemtudoményi

« agyarapitas, a nyilvantarts, az osztélyozés és indexelés, a
katalogusszerkesztés szabvanyait, szabalyzatait tartalmazo segédletek

« akonyvtariiggyel kapesolatos alap- és kozépszintli konyvtartani
osszefoglaldk, jogszabalyok, iranyelvek

+ azolvasas technikajaval, irodalompropagandéval, az olvasisra neveléssel
kapesolatos médszertani kiadvanyok

o aziskolai konyvtarak dlloméanyara vonatkozb alapjegyzékek, tantargyi
bibliografiak, ajanlé- és annotalt bibliografiak

s aziskolai kényvtarakkal kapesolatos médszertani kiadvanyok
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PERIODIKAK

Valogatva gyiijtendék:

s+ pedagogiai hetilapok, folyéiratok

+ atantargyak médszertani folydiratai

+ Lkonyvtarszakmai folydiratok

¢ atantervben targyalt gyermek- és ifjusagi lapok

s atananyaghoz kapesolédé rendszeresen felhasznalhaté tudomanyos és

miivészeti folydiratok

TANKONYVTAR

Vdlogatva guiiitendbk:

+ a tanftott tantirgyakhoz kapesolédd tartés tankényvek (t6bb tanulé t6bb
tanéven keresztiil alkalmazza) és segédkonyvek (szoveggylijtemények, atlaszok,
munka-fiizetek, szotérak, példatarak, feladat-gy(ijtemények, melyek segitséget
adnak a tanuléknak a tankényvek alkalmazéséhoz, ill. a pedagbgusnak a neveld-

oktaté munkahoz)

AUDIOVIZUALIS DOKUMENTUMOK ES SZAMITOGEPPEL OLVASHATO
PROGRAMOK, ISMERETHORDOZOK ALLOMANYRESZE

Vdalogatva gutijtenddk:

¢ atantargyi programoknak megfeleltetett, elektronikus formatuma
dokumentumok a tananyag szemléltetését, tobboldalt bemutatésat,
interaktiv elsajatitasat segitve

o Atanulék életkori sajatossagait és a neveldi érdekeket a beszerzésnél

egyarant érvényre kell juttatni.



A miiveltségteriiletek fontosabb dokumentumai

Anyanyelv és irodalom:

altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak
irodalomtorténeti osszefoglalok

kézmondasok gylijteménye
adattarak

nyelvtani kézikonyvek

szdtarak: etimoldgiai, értelmezd, helyesirasi, szinonima
nyelvtani dsszefoglalok

nyelvinftivel§ segédkonyvek

nyelvtani gyakorlokonyvek
kifejezésgytijtemények

nyelvi jatékok

verselemzési gylijtemények

vers-, mese- és népkoltészeti antologidk
szemelvénygy(ijtemények

szinhaztorténet

{rés-, konyv- és kényvtartorténet
szépirodalmi alapmiivek (magyar, egyetemes)
kotelez§ és ajanlott olvasmanyok

sorozatok

mdbdszertani segédletek

gyermekfolybiratok

AV dokumentumok, CD-ROM-ok

Idegen nyelv:

szotarak

kifejezés-gylijtemények

nyelvkonyvek

tesztek

modszertani segédletek

a tanult nyelv kultirkérébe tartozé fontosabb antologiak,
szemelvénygy(ijtemények

AV dokumentumok, CD-ROM-ok



Matematika:

lexikon, enciklopédia

Osszefoglalok
képlet- és feladatgytijtemények gyakorlokonyvek

fejtordk, rejtvények
matematikatorténet
adattarak

modszertani segédletek
statisztikai zsebkonyvek

CD-ROM-ok

Ember és tarsadalom

lexikonok, enciklopédiak

adattarak

kronologiak

atlaszok

forras- és szemelvénygyijtemények
moédszertani segédletek

napilap, folyéiratok

fogalomtarak

monografidk

ismeretterjesztd miivek
felvilagositd, tanacsadd, mentalhigiénés szakkonyvek

AV dokumentumok, CD-ROM-ok

Ember és természet

lexikonok, enciklopédiak
osszefoglaldk

atlaszok

feladatgy(ijtemények

allat-, novény-, asvany- stb. hatarozdk
foldrajzi, biologiai albumok
természettudoményos folydiratok

fizikai, kémiai képlet- és feladatgytijtemények



+ afizika és kémia torténete

¢« moédszertani segédletek

¢ természettudomanyi ismeretterjesztd konyvek
+  egészségiigyi konyvek

¢ AV dokumentumok, CD-ROM-ok

Foldiink és kérnyezetiink
+ lexikonok, enciklopédiak
s Osszefoglalok
» atlaszok
s albumok
+ folyéiratok
» adattarak
e évkonyvek
+ modszertani segédletek

¢+ AV dokumentumok, CD-ROM-ok

Miivészetek
«  zenei, film-, szinh4zi, miivészeti lexikonok, enciklopédiak
¢ miivészettorténeti dsszefoglaldk
¢+ képzdmiivészeti technikak szakkonyvei
¢ opera- és hangversenykalauzok
+ kotta- és dalgy(ijtemények
s+ albumok
o szakfolydiratok
+ mobdszertani segédletek

+ AV dokumentumok, CD-ROM-ok

Informatika
o konyv- és konyvtartorténeti dokumentumok
¢ lexikonok
+ oktatokonyvek
s feladatgyiijtemények
» gyakorlékényvek

o adatbézisok



+ szakfolyodiratok

¢ szoftverek
Technika és tervezés

+ technikai lexikonok, enciklopédiak

o Osszefoglalok

technikatorténet
» szakkonyvek

haztartasi mindentudok

palyavalasztasi Gtmutatdk, tandesaddk

munkavédelmi kiadvanyok

ismeretkozld sorozatok

szakfolyobiratok
médszertani segédletek

v AV dokumentumok, CD-ROM-ok

Testnevelés és sport
« sportlexikon, encildopédia
¢+ sporttérténeti osszefoglalok
¢« jatékszabalykonyvek
« mbdszertani segédletek

¢« AV dokumentumok, CD-ROM-ok
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A konyvtarhasznalat szabalyai

Az iskolai kényvtarat az iskola tanul6i, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozdi
hasznélhatjak.

A beiratkozas és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

A kényvtar alloméanyat minden hasznal6 kételes megovni.

A kényvtar csak nyitvatartasi idében vehetd igénybe. A konyvtar szolgaltatasait a

kényvtaros munkaideje utan vagy jelenléte nélkiil senki sem hasznélhatja.

A konyvtar nyitva tartasa:

hétfé-péntek: 8.00- 13.00, illetve kiilon kiiras szerint

A kolesonzés:
A kényvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a kélesonzési
nyilvantartason keresztiil vezetve szabad kivinni.

Az iskolai kényvtar dokumentumait - egyéni kolesonzés esetén — a tartos tankonyvek
és az elektronikus ismerethordozok (pl. DVD) kivételével 4 hét id6tartamra lehet
kikéles6nozni.

Az elektronikus dokumentumok kolesonzési ideje 2

nap. A kolesonzési id6 két alkalommal

meghosszabbithato.

Az iskolai kényvtarbél az alabbi dokumentumok nem kélesénozhet6k:

- kézikonyvek,

- szamitogépes szoftverek,

- muzeélis érték(i dokumentumok
- foly6iratok

A kényvtarhasznalé (kiskora tanul6 esetén a tanuld sziilGje, gondviselGje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos kdrokozas esetén
Kartérités fizetésére kitelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar
javaslata alapjan az iskola f6igazgat6ja hatarozza meg.
A kihelyezett letétek kezelése:

Az iskolai konyvtar letétet helyezhet el szaktanteremben, neveldi

szobaban, szertarban.

A letéti alloményt a tanév elején veszik 4t és a tanév végén adjék vissza a megbizott

neveldk, akik az 4tvett dokumentumokért anyagi és erkélesi felelsséggel tartoznak.
A letéti Alloméany nem kélesonozhetd.
A letéti 4lloméany folyamatos frissitésérdl, kiegészitésérdl a neveldk segitségével a

konyvtar vezet§je gondoskodik.



Altalanos szabalyok:
A kdnyvtar minden hasznaldjatol elvarjuk a fegyelmezett, masokat nem zavaré
magatartast.
A kényvtarban nyilt langot hasznalni vagy dohanyozni tilos.
A kényvtarban élelmiszert tarolni vagy fogyasztani nem szabad.
A tartsan késedelmes vagy a kdnyvtar m{ikodési rendjét zavard hasznalé a

szolgéltatasokbdl iddlegesen kizarhaté.
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3. sz. melléklet

Szabdiytalansdgok kezelésének rendje

A szabélytalansag valamely [étezé szabélytol ( jogszabélyi rendelkezés, belsd szabaly,
szabalyzati el6iras) valé eltérés.

A szabalytalanségok tekintetében két csoportot kiilénboztetiink meg:

- szandékosan okozott szabalytalansag ( félrevezetés, csalas stb.)

- nem szandékosan okozott szabalytalansag ( figyehmetlcnség, hanyag magatartas stb.)

Az 4llamhaztartas miikodési rendjérd! szolé 292/2009. (X11.19.) korm. rendelet alapjin a
kéltségvetési szerv vezetdje koteles szabdlyozni a szabdlytalansagok kezelésének eljards
rendjét, mely a szervezeti és miikGdéi szabilyzat mellékletét képezi.

A belsé eliendérzésnek a kovetkez6 feladatai lehetnek, ha tevékenységilk soran
szabdlytalansagot észlelnek:

a) Amennyiben a belst ellenr ellendrzési tevékenysége soran biintetd,- szabélysértési,

illetve fegyelmi eljards meginditasira okot ad6é cselekmény, mulasztds vagy

hisnyossdg gyanujat észleli, haladéktalanul koteles jelentést tenni a belsd ellendrzési

vezetdnek.

b) A bels ellendr, illetve a sajat maga 4ltal észlelt szabalytalansag gyanijanak esetén a
belsd ellendrzési vezeté a koltségvetdsi szerv vezetdjének érintettsége esetén a
feliigyeleti szerv vezetdjét, a polgirmestert haladéktalanul tdjékoztatni kell és
javasiatot kell tenni a megfelelé eljérdsok meginditasara. ( Aht. 12/A. §. ()
bekezdés, Ber. 12. §. (f) pont.

¢) A koltségvetési szerv vezetdjének ( ill. a koltségvetési szerv vezetbjének érintettsége
esetén a feliigyeleti szerv vezetdjének) kotelessége gondoskodni a megfeleld
intézkedések meghozatalarél, illetve az eljdrasok meginditasarol.

d) A belsé ellendrzésnek feladata tovabbé az intézményvezetd altal tett intézkedeések
nyomon kovetése. ( Ber. (8.§.(f) pont).

A Polgari Térvénykdnyvrdl sz6l6 1959.évi IV, torvény 339. §. (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, kdteles azt megtériteni. Mentesiil a felelésség aldl, ha
bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhaté, A kartéritési
eljarss meginditisara a polgdri perrendtartasrol sz616 1952, évi Il térvény rendelkezései
(clsdsorban a XXIII, Fejezet, a munkaviszonybdl és munkaviszony jellegli jogviszonybol
szarmazd perek) az irdnyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében irdnyad6k tovabba a Munka
Térvénykonyvérdl sz6l6 1992, évi XXII Torvény , a kozalkalmazottak jogallasarél
520101992, évi XXXIIL Toérvény megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felelsség tekintetében az Mt, ill. a Kjt. Megfelelé rendelkezései az
irdnyadok,
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4.sz. melléklet

A Zalaegerszegi Ady Endre Altalanos Iskola, Gimnazium és
Alapfokit Miivészeti Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak
4. szamit melléklete

A Zalaegerszegi Ady Endre Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoka Miivészeti
Iskola Adatvédelmi Szabalyzata

2011, évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 43. § (1) bekezdés alapjan az alabbi
Adatvédelmi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabéalyzat) kiadasa indokolt.

A Szabalyzat célja
Az intézmény alkalmazottak, valamint a tanulok adatainak nyilvantartésa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvAnossagra hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel
osszefiiggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

A Szabalyzat hatalya
A Szabélyzat hatélya kiterjed az intézmény féigazgatéjara, vezet§ beosztasa
alkalmazottaira, minden koznevelésben foglalkoztatottjara, tovdbbé az intézmény
tanuloira.
Jelen Szabalyzat szerint kell ellatni a:

o akoznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartast, valamint a
koznevelésben foglalkoztatott személyi iratainak é adatainak kezeléset
(tovabbiakban egyiitt: koznevelésben foglalkoztatotti adatkezelés),
valamint

o atanuldk adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését
(tovabbiakban: tanuléi adatkezelés).

E Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kéznevelésben foglalkoztatotti
jogviszony megsziinése utén, illetve e jogviszony létesitésére iranyulé elGzetes
eljarasokra. A tanuldkkal kapesolatos titoktartasi kotelezettseg fliggetlen a
koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan
hataridé nélkiil fennmarad.

E Szabdlyzat alkalmazasaban a f6bb fogalmak:

1. ,,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatalloméanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek
Osszessége, igy a gy(ijtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitas vagy
megvéaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznélés, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetévé tétel Gtjan, osszehangolas vagy dsszekapesolas, korlatozés, torlés,
illetve megsemmisités;

2., kozos adatkezelés”: olyan adatkezelés, amely esetében az adatkezeld szerv a

feladatkorébe tartozo adatkezelés céljait és eszkozeit mas adatkezeld szervvel
kozosen hatarozza meg, igy kiilénosen a kozos elektronikus informacios
rendszer vagy
adatkezelési feliilet alkalmazasa;

3. ,adatkezel$”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv,
{igynokség vagy barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének
céljait és eszkozeit Snalléan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az
adatkezelés céljait és eszkozeit az unios vagy a tagallami jog hatarozza meg, az
adatkezeldt vagy az adatkezel§ kijel6lésére vonatkozo kiilonos szempontokat az
uniés vagy a tagallami jog is meghatéarozhatja;
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4. ,adatfeldolgozd”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv,
{igynokség vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel§ nevében személyes
adatokat kezel;

5. cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik,
fiiggetleniil attél, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy
egyedi vizsgalat keretében az unibs vagy a tagallami joggal Osszhangban
férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzetinek; az emlitett
adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

6. ,harmadik fé1”; az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv,
tigynokség vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az
adatkezel6vel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel$ vagy adatfeldolgozd
kézvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazést kaptak;

7. .személyes adat”: azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre
( érintett”) vonatkozé barmely informécid; azonosithaté az a természetes
személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett médon, kiilonosen valamely azonosito,
példaul név, szam,
helymeghatirozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturélis vagy szocialis azonossagara
vonatkozd egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

8. ,adatvédelmiincidens”: a biztonséag olyan sériilése, amely a tovabbitott,
tarolt vagy mas moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését,
elvesziését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan
hozzaférést eredményezi; (A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a
laptop vagy mobil telefon elvesztése, személyes adatok nem biztonséagos tarolasa
(pl.
szemetesbe dobott fizetési papirok); adatok nem biztonsagos tovabbitasa, iigyfél- és
vevé- partnerlistak illetéktelen mésoldsa, tovabbitasa, szerver elleni tamadésok,
honlap feltérése. )

9. ,adatbiztonsag”: a személyes adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelése,
véletlen elvesztése, megsemmisitése vagy karosodédsa elleni szervezesi,
technikai megoldésok, valamint eljarasi szabalyok dsszessége, az adatkezelés
azon éallapota, amelyben a
kockazati tényezéket — és ezdlial a fenyegetettséget — az alkalmazott
védelmi intézkedések a minimalisra csokkentik;

10. ,adathordozé6”: barmely alakban, barmilyen eszkoz felhasznalaséival és
barmely eljarassal

eléallitott, személyes adatot tartalmazé vagy azt megjelenité targy vagy eszkoz;

11. ,,hirko6zlé eszkoz”: barmilyen technikai eszkoz, technolégiai eljaras, amely
jelzések, adatok, informacidk tovabbitasara, fogadasara alkalmas, kiilonosen
azok a késziilékek, amelyek

egy vagy t6bb fogadd személy szaméra kép, hang, adat tovabbitasara alkalmasak, igy
példan] a tavbeszél6, a radio, valamint az elektronikus adatatviteli lehetoséget
biztositd eszkoz;

12, ;adatvédelem”: a személyes adatok jogszerfi kezelését, az érintett személyek
védelmét és

informaciés onrendelkezési joganak teljesiilését biztosité alapelvek, szabalyok, eljarasok,
adatkezelési eszkézok és modszerek Gsszessége;

(3. ,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely médon - centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt
4dlloménya, amely meghatrozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

14. ,,az adatkezelés korlatozasa”: a tirolt személyes adatok
megjeltlése jovibeli kezelésiik korlatozasa céljabol;

15. ,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan
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formaja, amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez
f{iz6dé bizonyos személyes jellemzék értékelésére, killondsen a munkahelyi
teljesitményhez, gazdaséagi

helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferenciakhoz, érdeklédéshez,
megbizhatésaghoz, viselkedéshez, tartézkodési helyhez vagy mozgashoz
kapesol6dd jellemz8k elemzésére vagy elGrejelzésére hasznaljak;

16. ,alnevesités”™: a személyes adatok olyan médon torténd kezelése, amelynek
kévetkeztében tovabbi informéciok felhasznalasa nélkiil tébbé méar nem
4llapithaté meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre
vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informéciot kiilén téroljak, és technikai
és szerverzési intézkedések megiételével biztosttott, hogy azonositott vagy
azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet

kapcsolni;
17. ,,az érintett hozzAjarulasa™: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és
megfelels

tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitésa, amellyel az érintett
nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlentil kifejezé cselekedet atjan jelzi,
hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;
18. ,adatvédelmi hatasvizsgalat™: az adatkezel szerv altal a természetes
személyek jogaira és szabadségaira nézve valészinfisithetGen magas kockazatot
jelentd adatkezelés megkezdése eldtt lefolytatott, majd azt kvetGen rendszeresen
megismételt eljaras, amelynek célja az adatkezelésnek az érintett természetes
személyek jogaira gyakorolt hatdsanak vizsgélata és a magas kockazat adatkezelési
miiveletek jelentette kockdzatok mérséklése;

Az adatkezelés elvei

Az adatkezel$ kiteles a személyes adatok kezelését az érintett szimara 4tlathato moédon
kialakitani és végrehajtani.

Személyes adat kizarolag meghatarozott célbdl, jog gyakorlésa és kotelezettség
teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell
felelnie az

adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és
torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulaséhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak
a cél megvalésulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.

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

Az adatkezels az alapelveknek torténé megfelelést kiteles igazolni.

Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés jogalapjanal a GDPR és az Info tv. rendelkezéseit kell alapul venni.
Minden adatkezelés soran jogalapot kell meghatarozni.

Az adattovabbitas feltételei

Az adatkezeld az adattovabbitas feltételeinek meglétét minden személyes adattal
Gsszefiiggésben koteles ellendrizni.
Az adattovabbitas jogszer(, ha:
« aszemélyes adatot kezel8 jogosult annak tovabbitasira;
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« azadattovabbitas cimzettje rendelkezik a sziikséges jogalappal,
vagy az érintett hozzajarulasaval.

Adattovabbitasra az intézmény figazgatoja és — a meghatalmazés keretei kozott — az
4ltala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Adatvédelem az oktatasi intézményben

A f8igazgaté adatvédelemmel kapesolatos feladatai
a) felelSs az intézményben megvalésulé adatkezelésének jogszer(iségéért,
b) intézkedik a megkeresések, ajanlasok ligyében,
¢) feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat, gondoskodik az
adatvédelemmel kapesolatos nyilvantartasok vezetésérdl,
aktualizalasarol, naprakészségérol
e) kiadja az SzMSz mellékleteként az adatvédelmi szabalyzatot.

Az adatkezelésben résztvevsk adatvédelemmel kapesolatos feladatai:

a) felelések azért, hogy az iranyitasuk vagy vezetésiik alatt 4ll6 szervezeti
egységeknél az adatkezelés a jogszabalyokban és a Szabalyzatban
meghatarozottak szerint torténjen,

b) gondoskodnak a kiilsé szervektdl, személyektdl érkezd, az adott szervezeti
egység feladatkorébe tartozé személyes adatokat érintd adatkezelésekkel
kapesolatos megkeresések teljesftésérdl; amennyiben sziikséges egyeztetnek
az adatvédelmi
tisztviselGvel,

¢) felelések azért, hogy a vezetésiik alatt all6 szervezeti egység altal végzett
adatkezelések soran az adatbiztonsagi eléirasok maradéktalanul teljesiiljenek,

d) kételesek az adatvédelmi oktatasokon részt venni.

Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

Adatvédelmi incidensek megelSzése, kezelése, a vonatkozé jogi eléirésok
betartasa az iskola fSigazgatéjanak feladata. Az informatikai rendszereken
naplézni kell a

hozzaféréseket és hozzaférési kisérleteket, és ezeket folyamatosan elemezni kell,

Amennyiben a munkavallalok a feladataik ellatdsa soran adatvédelmi incidenst
észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell a féigazgatot.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az iskola féigazgatdja — az informatikai,
pénziigyi és miikddési vezetd bevonasaval — haladéktalanul megvizsgalja a
bejelentést, ennek sordn azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valddi
incidensrél, vagy téves riasztasrol van szo.

Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a) az incidens bekdvetkezésének id6pontjat és helyét,

b) az incidens lefrasat, koriilményeit, hatasait,

¢) az incidens soran kompromittalédott adatok korét, SZAMOoSSAgAt,

d) a kompromittalédott adatokkal érintett személyek korét,

e) az incidens etharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) a kar megel6zése, elharitasa, csdkkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, szemelyeket,
adatokat be kell hatarolni és el kell killoniteni és gondoskodni kell az incidens
bekivetkezését alatamaszid bizonyitékok begy(ijtésérs] és megbrzésérol. Ezt
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kovetGen lehet megkezdeni a kérok helyredllitasat és a jogszerd mitkodés
visszaallitasat.

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek kérét és szamat,

¢) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens kériilményeit, hatésait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6iré jogszabélyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepl$ adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat 5 évig
meg kell drizni.

Adatvédelmi hatdasvizsgalat és elézetes konzultacio

Ha az adatkezelés valamely — kiilonosen 0j technolégidkat alkalmazé — tipusa —,
figyelemmel annak jellegére, hatékorére, kortilményére és céljaira,
valésziniisithetGen magas kockézattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést megel&zden
hatasvizsgalatot végez arra vonatkozéan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a
személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az adatkezelést eliré vagy a végrehajtésa sordn adatkezelést eredményez6 dontés, igy
Kkiilonosen az adatkezels szerv hataskérébe tartozé, az adatok kordbbiaktol eltérd
kezelését el§ird norma, eljarasrend, valamint az azt eredményezé eszkoz,
nyilvantartas vagy elektronikus informécios rendszer alkalmazasanak elGkészitése
sordn az.

adatvédelmi tisztviselé elézetes adatvédelmi kockazatelemzést végez, ennek
keretében azonositja az adatkezeléssel érintett személyek jogaira nézve megjelend

— jogszabély altal vagy a NAIH joggyakorlatiban nevesitett — lehetséges
kockazatokat.

Amennyiben a tervezett adatkezelés kapcsan :

a) annak kériilményeire, igy kiilondsen a céljara, az érintettek korere, az
adatkezelési miiveletek soran alkalmazott technol6giara tekintettel az
adatkezeléssel varhatban
érintett személyek jogaira nézve valésziniisithetéen magas kockazatot az adatvédelmi
tisztviseld nem azonosit, vagy

b) megallapithaté, hogy az adatkezelés az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasa aléli
mentesitést tartalmazoé valamely jogszabalyban meghatarozott kivételi korbe tartozik,
az adatvédelmi tisztviselS ennek tényét irasban rogziti. Az adatvédelmi tisztviseld az
adatkezelés meglkezdését kovetSen kételes ezt bejegyezni az adatkezeléshez
kapesolodéd dokumentécidba.

Amennyiben annak jogszabalyban meghatérozott feltételei fennallnak, akkor ki
kell kérni az adatkezeléssel érintett személyek vagy az azok képviseletét ellato
szervezet
véleményét.

Az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményeirdl feljegyzést kell késziteni, amely tartalmazza
a) a hatasvizsgalat lefolytatasanak okait;
b) a hatasvizsgalatra vonatkozd szerep- és felelGsségi koroket;
¢) a hat4svizsgalat soran alkalmazott médszertan lefrasat;
d) az adatkezelés folyamaténak bemutatésat;

¢) az adatvédelmi alapelveknek torténd megfelelést;
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f) az érintetti jogok biztositasanak modjat;

g) az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd kockézatok
leirasat és jellegét;

h) az adatbiztonsagi intézkedések értékelését;

i) a jogszer(iség biztositdsa érdekében tervezett intézkedések leirasat és
végrehajtasanak feladattervét. Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megllapitja, hogy az
adatkezelés az adatkezeld dltal a kockazat mérséklése céljabol tett intézkedések hianyaban
valoszinlisithetben magas

kockézattal jar, a személyes adatok kezelését megelézoen az adatkezel6 konzultél a
feliigyeleti hatosaggal.

Adatbiztonsaggal kapcsolatos szabalyok
A papir alapon kezelt személyes adatok biztonsagi kévetelményei:

Az intézményen beiil minden személyes adatot — fiiggetleniil att6l, hogy azt

milyen adathordozén jelenitik meg — csak az arra jogosultak ismerhetnek

meg, azokhoz

illetéktelenek nem férhetnek hozza, illetéktelenekkel nem kozolhetSk. Az iratokat jol
zérhaté, széraz, tiiz- és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell
elhelyezni. Az intézmény adatkezelést végz6 munkatérsa a munkavégzés kozben
csak gy hagyhatja el az irodét vagy azt a helyiséget, ahol az adatkezelés folyik,
hogy az iratokat elzérja,

vagy a helyiséget bezarja. A munkavégzés befejezése utan az iratokat el kell zarni.

A szamitogépen, illetve halézaton tarolt személyes adatok védelmének
biztonsagi kovetelményei:

A személyes adatok kezelése soran hasznalt szamitogépekre ugyanazokat a biztonsagi
kovetelményeket kell alkalmazni, fiiggetlentil attél, hogy a szamitogép az intézmény
vagy a munkatars tulajdondban van. A szdmitogépen vagy a halézaton tarolt
személyes adatokhoz csak érvényes, személyre kiadott, azonosithato

jogosultsaggal lehet hozzaférni, a jelszavak folyamatos cseréjérdl az intézmény
gondoskodik. Amennyiben a személyes adat kezelésével kapcsolatos cél

megvalosult, az adatkezelésre megallapitott hatarid6

lejart vagy az adatkezelés jogossaga barmely okbol megsziint, Gigy az adatot
tartalmazo f4jlt visszaallithatatlanul térélni kell, olyan médon, hogy az azon 1év
adat a

tovabbiakban ne legyen visszanyerhetd. A szamitogépek tiizfal biztonségarol és egyéb
virusvédelmérsl gondoskodni kell. A személyes adatok kezelése soran a
szamitégépeken folyamatos, a halézati rendszereken rendszeres biztonsagi mentést kell
végezni.

Az intézmény folyamatosan gondoskodik az altala kezelt személyes adatok informatikai
védelmérdl a megfelels korszer( szamitastechnikai eszkozok és modszerek
alkalmazasaval.

Adatbiztonsagi intézkedések

Az intézmény valamennyi cél és jogalapt adatkezelése vonatkozasaban a
személyes adatok biztonséga érdekében koteles megtenni azokat a technikai

és szervezési

intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és
az Infotv., érvényre juttatasdhoz sziikségesek.

Az intézmény az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
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megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatal vagy az azokhoz vald jogosulatian hozzaférés ellen. Az intézmeény a
személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli, a személyes adatokhoz
val6 hozzéaférést a

jogosultsagi szintek megadéasaval korlatozza.

Az intézmény munkavallaléi a munkahelyi gépekhez csatlakoztathatjak sajat
szamitastechnikai eszkozeiket, adattarold és rogzits eszkozeiket.

Az intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szim{togépes program
Gitjan végzi, amely megfelel az adatbiztonsig kovetelményeinek. A program
biztositja, hogy az adatokhoz csak célhoz kotétten, ellenérzott koriilmények kozott
esak azon személyek férjenek hozzé, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre
sziikségiik van.
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A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld és az adatfeldolgoz6

tovabbi intézkedésekkel biztositja

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat,

b) az automatikus adatfeldolgozo rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznélatanak megakadalyozasat

¢) annak ellendrizhetéségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy
tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhetéségét és megéllapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor
és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek iizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

Az intézmény dltal kezelt személyes adatok interneten torténd megosztasa tilos! A
munkahelyen és az intézmény eszkozein f4jl letsltd-, jaték-, csevego-, szexualis
szolgéltatasokat kinal6 oldalak latogatasa szigoruan tilos! Kiilsé forrasbol kapott vagy
letoltott, nem engedélyezett programok hasznalata tilos! A folyamatban levd
munkavégzés, feldolgozas alatt levd iratokhoz csak az illetékes iigyintézok férhetnek
hozz4. a személyzeti. a bér- és munkaiigyi 4s egyéb személyes adatokat tartalmazo
iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

Biztositani kell az adatok és az azokat hordozo eszkozok, iratok megfeleld fizikai
védelmét.

13. Alkalmazott jogszabalyok:

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérél és az
ilyen adatok szabad aramlaséarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol
(4ltalanos adatvédelmi rendelet, GDPR)

Az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informécidészabadsagrol szol6 2011. évi CXII.
torvény,

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény.

mb. foigazgato
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Legitimacios zaradék
Az intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai

Az %ZMS? médositasdt az intézmény diakonkormanyzata

/) U K[ 7/

didkonkormanyzat képviseléje

Az SZMSZ mddositisdt a sziiloi szervezet (kozosség)
:“#%G\ - évﬂk-.'ﬂ;,;-.‘:}.;%};i_.—f’.t:g hogl{ napjian tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal
tanusitom, hbgy a sziil6i szervezet (kozosség) véleményezési jogat a jelen SZMSZ
feliilvizsgilata sordn, a jogszabalyban eléirtaknak megfeleléen gyakorolta.

l(elt *i @ L .lwq <X m.r:.r ....... QLG eval 'r"" ralls hénap ...... nap

;.’?;-J. / / /“)A e

sziiloi szervezet (l(ozosseg) képviseldje

AZ SZMSZ mddositdsdt az intézményi tanacs

L6 évi L.i.w’kg’\{ug ho ..-:E'.{.'..napjf’m tartott iilésén megtiargyalta. Aldirasommal

tanasitom, hogy az intézményi tandcs véleményezési jogit jelen a SZMSZ feliilvizsgalata

sordn, a jogszabdlyban eléirtaknak megfeleléen gyakorolta.

Vel)m ) o R
Kelt:~'~.'=;.’~.E.;‘—.‘:.L-.-.k.-%-.ﬁ-.--:a’.&-.uﬁ...,-“:.‘.’::.5’.‘.-. év‘»}.?.’.;_.’kiﬁ.?{{i'!.-g. hénap - ( nap

r o P |
Kl il

fntézmcnyl tandcs kcpvnelme




Az SZMSZ elfogaddsarol és jovahagyasarol szolo zaradék

R e 9

Az SZMSZ médositdsdt az intézmény nevelétestiilete.... 120 ey L(}’ b8 J.L.f.djho ..... S viss
napjan tartott értekezletén elfogadta.
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