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|. Bevezeto rész

A2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 25. § (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan a Hodmez6vasarhelyi Klauzal Gébor Altalanos Iskola neveldtestiilete a kovetkez6
szervezeti és mikodési szabalyzatot fogadja el:

A szervezeti és mitkodesi szabalyzat tartalma, szabalyozasi kore

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény mitkodésére, belso ¢és kiilsé kapcsolataira
vonatkozoan szabalyozza

a) mindazokat a kérdéseket, amelyeket a kozoktatasrol szolo 2011. évi CXC.
torvény (a tovabbiakban: kdznevelési torvény), a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol szo16 20/2012. (VIIL 31°.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.), az
allamhaztartas miikodési rendjérél szolo 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Amr.) és egyéb jogszabalyok e szabalyzat szabalyozasi korébe
utalnak, tovabba

b) a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével Gsszefiiggd minden olyan kérdést,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve
nem lehet szabalyozni.

2. E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény dolgozoira, tanuldira és
mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézménybe.
Az intézmény alapdokumentumdban foglaltak részletezése
3. Az intézmény neve: HodmezSvasarhelyi Klauzal Gabor Altaldnos Iskola
4. Az intézmény székhelye:
6800 Hodmezdvasarhely, Klauzal u. 63.
5. Az intézmény telephelye:
6800 Hodmezdvasarhely, Nador u. 35.
Az intézmény tagintézménye:
Hodmezdvasarhelyi Klauzal Gabor Altalanos Iskola Gregus Maté Tagintézmény
6821 Székkutas Jozsef Attila u. 1.
6. Az intézmény fenntartoja:
Hodmezdvasarhelyi Tankertileti Kozpont
6800 Hodmezdvasarhely Kossuth tér 1.
7. Az intézmény OM azonositoja: 200957
Szervezeti egység kod: CB1501, CB 1502, CB1503

8. Az intézmény feladatait az alapdokumentumaban megfogalmazottak szerint latja el.
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9. Szervezeti felépités
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\
Alsos (
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Also tagozatOS Tagintézmény
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11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

1. A miikodés rendje

Nyitva tartas
[az R. 4. § (1) bekezdésének a) pontjahoz]

Az iskola munkanapokon hétf6tél péntekig a Hazirendben meghatarozott idészakban
fogadja a tanulokat.

Az &szi, téli és tavaszi sziinetekben 82 ¢és 162 kozott feliigyeletet biztosit, amennyiben
legalabb 20 {6 tanuld esetében igény mutatkozik erre. Nyari sziinet alatt az iskolaban a
nyitva tartds sziinetel. Indokolt esetben az igazgatd ettdl eltérd nyitva tartdst is
megallapithat.
A tanitasi 6rdkat 8% és 15% kozott, a tanoran kiviili foglalkozasokat az iskola nyitvatartasi
ideje alatt kell megszervezni. A tanitasi orak €s a tanoran kiviili foglalkozasok hossza 45
perc, az egyes sziinetek hosszat a Hazirend szabdlyozza. A csengetési rendet a Hazirend
tartalmazza. Indokolt esetben az igazgatd ettdl eltérd tanitdsi- €s munkarendet is
megallapithat.
D¢élutani foglalkozasok idébeosztasa az iskolaban:

— 14 ¢6raig folyamatosan ebédeltetés, mozgasos jatekok;

— 14-15 o6ra koz6tt tanulo 1d6;

— 15 6ratol szabadidds foglalkozasok;

— Az iskolaban 16 és 17 ora kozott feliigyeletet biztositunk.

— A tanitas befejezése utdn a hazamend tanulok elhagyjak az iskola épiiletét, a menzas,

napkozis tanulok megebédelnek.

Az iskola dolgozoinak munkarendjét az iskola igazgatdja hatarozza meg.

Szorgalmi idében a tanuloi hivatalos tigyek intézése az adott telephely iskolatitkaranal a
nyitva tartasi id9 alatt torténik. Tanitési sziinetek alatt az intézményben irodai ligyelet csak
Kijelolt napokon miikodik. Az tigyeleti tigyfélfogadas rendjét az igazgato allapitja meg.

A nyitva tartds és az lgyeleti ligyfélfogadds rendjét az intézmény székhelyén és a
tagintézményekben kifliggesztéssel nyilvanossagra hozza.

A nyitva tartds €s az {ligyeleti iigyfélfogadas ideje alatt az intézmény igazgatdja és
igazgatohelyettesei koziil legalabb egy személy, vagy a helyettesitésiiket a szervezeti és
miikddési szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint ellatd dolgozd az
intézményben tartozkodik.

A nyitva tartas a székhelyen és a telephelyeken megegyezik. Az intézmény épiileteit,
helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszereléseit rendeltetésiiknek megfelelden kell
hasznalni. A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus vagy a neveld
oktato munkat segit6 alkalmazott feliigyeletével hasznalhatjak. A tanulok helyiségekben
torténd kozvetlen feliigyelet alatti és feliigyelet nélkiili idészakait és teriileteit a Hazirend
szabalyozza.

A szervezeti és milkddési szabalyzat elfogadasakor és moddositdsakor a nyitva tartas
kérdésében az intézményi tanacsot egyetértési jog illeti meg.
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

A belépés és benntartozkodds rendje, a pedagogiai feliigyelet
[az R. 4. § (1) bekezdésének c) pontjahoz]

Az intézménybe belépni, az intézményben tartézkodni a portai szolgalat hidnyaban, a nem
pedagogus dolgozok esetében jelenléti iv intézményben torténd vezetésével lehetséges.

Az intézmény bejaratait és az intézmény udvardra nyild ajtékat a vagyonvédelem
biztositasa érdekében zérni kell, amennyiben dolgozé nem tartézkodik az intézményben.
Az intézmény épilileteiben az iskola dolgozdin és tanuldin, tovabba az itt szervezett
rendezvények meghivottain kiviil masok csak tligyintézés céljabol vagy az intézménnyel
fenndllo bérleti szerz6dés alapjan, az abban meghatarozott idében ¢és helyen
tartézkodhatnak.

Az iskola tanuldinak, dolgozodinak és mindazoknak, akik belépnek az iskola teriiletére
kotelessége

— az iskola ¢épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és
felszerelési targyainak, masok tulajdondnak megovasa és védelme

— az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzése
— atliz- és balesetvédelemi eldirasok betartasa
— a szervezeti ¢s miikddési szabdlyzat, a hazirend és més belsé szabalyzatok
rajuk vonatkozo eldirasainak betartasa.
Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit — a pedagogus altal irasban,
meglrzésre atvett eszkozok kivételével — az épiiletbdl kivinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskolaban tanitsi napokon 72 6ratél a tanuldszobai foglalkozasok megkezdéséig /142
ordig/ az 6rakozi sziinetek idején tanari tigyelet miikodik. Az iigyeletes neveld koteles a
rabizott épiilet- vagy udvarrészben a Hazirend alapjan, a tanulok magatartasat, az épiiletek
rendjének, tisztasdganak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni,
szlikség esetén haladéktalanul intézkedni.

Az intézmény telephelyeire vonatkozoan kiilon iigyeleti beosztas késziil. Amennyiben
barmely ok miatt az ligyeleti beosztastol eltérd személy lat el ligyeletet és a felelds
személye vitatott ennek bizonyitdsa az eredeti beosztasban szerepld személy feladata,
amennyiben ez nem lehetséges a beosztast készitd igazgatohelyettes feladata.

A Hézirendben meghatarozott tantermeket ¢és egyéb helyiségeket a mosdok kivételével a
vagyon- és balesetvédelem biztositasa érdekében zarni kell. A tantermet a foglalkozast tarto
tanar nyitja ki és zarja be. A Hazirendben meghatarozott termekben/csoportszobdkban a
tanulok csak pedagdgus feliigyeletével tartozkodhatnak.

Ha a tanul6 a Hazirendben meghatarozott érkezési 1donél, az intézmény dolgozodja a
foglalkozasok kezdési idopontjat megel6zden 15 percnél késébb érkezik az intézménybe,
elkésett. A késve érkezd dolgozokrol, amennyiben van ilyen, az illetékes igazgatohelyettes
feljegyzést készitenek és atadja azt az igazgatonak. A késve érkezd tanuldkrol az ligyeletes
tanulok jelentését is meghallgatva az ligyeletes pedagogus tesz jelentést az osztalyfonoknek,
aki intézkedik a Hazirend szabalyainak megfelelden.

a tanulok feliigyelete a folyosokon és az udvaron az 6rakdzi sziinetek alatt — beleértve ebbe
az els6 orat megeldzo sziinetet is — az ligyeletes neveldk kotelessége
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29. Ha a tanul6 nem jelenik meg a tanoran vagy elkésik, tovabba ha a tanérarol engedély nélkiil
tavozik, a pedagdgus megteszi a Hazirendben eldirt intézkedéseket

30. Ha a tanuld az orarendi o6rak befejezése elott engedély nélkiil tavozni szandékozik az
intézménybdl, akkor a feliigyeletét ellatdé pedagogus figyelmezteti a tavozas
kovetkezményeire. Ha a tanuld figyelmeztetés ellenére is tdvozni akar, akkor a tanuld
tavozasat a felligyeletet ellaté pedagogus az als6 tagozatban megakadalyozza, és azonnal
értesiti a felelds vezetdt, valamint a sziil6t. Fels6 tagozatban az dnkényes tavozas utan
haladéktalanul értesiti a felelds vezetot €s a sziilot

31. Ha a tanul6 nem jelenik meg a tandran, a mulasztast a szaktanar bejegyzi a naploba. Ha a
tanuld becsengetés utdn megérkezik a foglalkozas helyszinére, elkésett az orarol. A késést
a szaktanar bejegyzi a naploba, a tdvolmaradas idejét beirja percekben kifejezve. Az elkéso
tanul6 nem zarhato ki a tanorarol.

32. A késések idejét 6ssze kell adni. Amikor ez az i1d6 eléri a negyvendt percet, igazolt vagy
igazolatlan 6ranak mindsiil.

33. Az iskolan kiviil szervezett 6rarendi foglalkozasok esetén az iskolai tanérakra vonatkozo
rendelkezéseket és a Hazirend szabalyait kell alkalmazni. A Kiilsé helyszinen szervezett
foglalkozasok esetében mindig tajékoztatni kell a sziilot.

34. Az 6rarendi orak befejezése utdn az intézmény a tandran kiviili foglalkozasokon biztosit
pedagobgiai feliigyeletet a tanuloknak. A tanoréan kiviili foglalkozésok ideje alatt a tanulo
felligyeletét a foglalkozast tartd pedagdgus latja el. Ha a tanulé nem jelenik meg a tanéran
kiviili foglalkozason vagy elkésik, tovabba ha a foglalkozasrol engedély nélkiil tavozik, a
szaktandr megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket.

35. Az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét az osztalyfonokok és az dket segitd, kiilon
beosztas szerint ligyeleti teenddket ellatd pedagdgusok biztositjak.

36. A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogaddsakor és modositasakor a belépés és bent
tartdzkodas rendje kérdésében az intézményi tanacsot és a Sziil6i Szervezetet egyetértési
jog illeti meg.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos feladatok
[az R. 4. § (1) bekezdésének j) pontjahoz]

37. Az iskola zészlajanak anyaga nemzeti szini selyem drapéria, egyik oldalan felirat arany
himzéssel: Klauzal Gabor Altalanos Iskola; mindkét oldalan kdzépen Magyarorszag
cimere.

38. Az intézményi lnnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok és a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok dpolasa a pedagodgiai gyakorlat jelentds értékei. Megorzésik ¢és

tovabbfejlesztésiik az iskola jovéje szempontjabol is rendkiviil fontos.

Hagyoményok tovabbfejlesztése:

A neveldtestiilet az iskolai hagyomanyokat nem tekinti merev formanak. Ezért az intézményi
hagyomanyok a gyakorlat sordn szerzett tapasztalatok birtokdban folyamatos megujitast,
tovabbfejlesztést €s a valtozo igényekhez valo igazitast igényelnek.

Az intézmény arculatat tiikr6z6 hagyomanyrendszert a pedagogiai program rogziti.
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39.

40.

41.

42.
43.

44,

45,

46.

47.

48.

49,

50.

Az iskolai linnepségeken linnepi Oltozetben kell megjelenni. Az 6ltdzettel kapcsolatos
szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

Az iskolai innepségek, megemlékezések, rendezvények idopontjat a tanév rendje alapjan
az éves munkaterv hatirozza meg. A rendezvények szervezésével, az {linnepi misor
Osszeallitasaval és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a feleldsok megnevezésével a
munkaterv hatdrozza meg.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor az tinnepélyek,
megemlékezések rendje €s a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok kérdésében az
iskolai didkdonkorményzatot egyetértési jog illeti meg.

Pedagogiai Programmal kapcsolatos tajékoztatas meghatarozasa
[az R. 4. § (1) bekezdésének o) pontjdhoz]

A pedagdgiai program nyilvanos az intézmény honlapjan és konyvtaraban megtekintheto.

A pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatast az intézmény igazgatdja vagy
helyettesei az intézmény honlapjan meghirdetett fogadoorajuk idépontjaban vagy elére
egyeztetett idopontban nyujtanak.

Az egyes tantargyak helyi tantervével kapcsolatos kérdésekben a szaktanar is
tajékoztathatja az érintettet.

Intézményi védo, ovo eldirdasok
[az R. 4. § (1) bekezdésének m) pontjahoz és a 4 § (4) bekezdéséhez]

Koznevelési intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas.

A tanulokkal az egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egytitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdo magatartasformat a
szorgalmi 1d6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tandrai, tanoran kiviili foglalkozas
soran, iskolai rendezvény eldtt életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen
ismertetni kell. Az ismertetés a szorgalmi 1d6 megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény
eldtt az osztalyfénok, tanorai €s tandran kiviili foglalkozéason a foglalkozast tarté pedagogus
kotelessége. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskolaba — ha van szabvany — csak ennek megfeleld eszkozok és felszerelések vihetok
be. A pedagdgus — az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdban, hazirendjében
meghatarozott védd, ovo elbirasok figyelembevételével — viheti be az iskolai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

A tanul¢ az iskolaban szamitogépet €s a neveld-oktatd munkahoz sziikséges egyéb eszkozt,
berendezést csak a szaktanar felligyeletével hasznalhat. A szaktanar felligyelete mellett sem
hasznalhatd azonban olyan eszkdz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkoz,
berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

Tanoran ¢és tandran kiviili foglalkozdson a foglalkozast tartd pedagodgus, oOrakdzi
sziinetekben és iskolai rendezvényeken a tanuldk feliigyeletét ellatdo pedagogus felelds a
tliz- és balesetvédelmi eldirasok betartatdsaért.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadéasakor €s modositasakor az intézményi védo,
ovo eldirasok kérdésében az intézményi tanacsot egyetértési jog illeti meg.
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51.

52.

53.

54,

55.

56.

A gyermekbalesetek bekdvetkeztekor a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169 § szerint
jarunk el.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok
[az R. 4. § (1) bekezdésének n) pontjahoz]

Thz esetén az intézmény tlizvédelmi szabalyzata, tanuldi baleset, illetve munkabaleset
esetén az intézmény munkavédelmi szabalyzata hatarozza meg a sziikséges teendoket.

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba clhelyezését bejelentd telefon tlizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdonnyebben elérheté vezetdjének vagy az iskolatitkdrnak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgoz6 a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

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

Bombariadd esetén az épiilet kitiritésére, a tanuldk feliigyeletére a tizvédelmi szabalyzat
eldiréasait kell alkalmazni.

A bombariadét elrendelé személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendorségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!
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57.

58.

59.

60.

61.

I1l. A vezet6i munka rendje

Az intézmény vezetése,
[a kbznevelési torveny 68—71. §-ahoz]

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo, szervezetével és miikddésével kapcsolatban
minden olyan {igyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény ¢élén igazgaté 4all, az intézményvezetés tagjai az igazgatd, az
igazgatohelyettesek €s a tagintézmény-vezeto.

Az igazgatd felelés az intézmény szakszerli €s torvényes milkodéséért, a takarékos
gazdalkodasért és dont az intézmény muiikodésével kapcesolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd munkakori leirdsat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a fenntartd
hatdrozza meg. Az intézmény egyéb alkalmazottainak munkakori leirasat jogszabalyban és
a szervezeti és mikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések alapjan az igazgat6 hatarozza
meg.

Az igazgatd helyettesei az igazgatOhelyettes 1. (altalanos igazgatohelyettes),
igazgatohelyettes 1l. (alsotagozatos ligyekért felelds igazgatohelyettes), tagintézmény-
vezeto.

Az igazgatOhelyettesek ¢€s a tagintézmény-vezetd az e szabdlyzatban megéallapitott
munkamegosztas és helyettesitési rend szerint l1atjak el vezetdi feladataikat.

Igazgatohelyettes 1. feladatai:
a) intézményre vonatkozoan:

- az igazgatd utasitasai szerint elkésziti a tantargyfelosztast

- elkésziti a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasokat (oktober 01.)

- elkésziti a tovabbképzési programot és minden évben a beiskolazasi tervet
- nyilvantartja a pedagogusok tovabbképzését

- részt vesz az alapdokumentumok kidolgozasaban

- ellendrzi a személyi anyag pontos, naprakész, idorendi vezetését

- figyelemmel kiséri a pedagogusok eldmeneteli rendjét (soros 1épés)
- KIR adatbazis naprakész vezetésének figyelemmel kisérése

- anaplok vezetésének ellendrzése

- szervezi az intézményben folyo6 belsé méréseket

- elvégzi az orszagos mérések elemzeését

b) székhelyre vonatkozoan:

- elkésziti az drarendet, az iligyeleti €s egyéb sajatos beosztasokat

- meghatdrozza a tanoran kiviili foglalkozasok szervezési rendjét

- elkésziti a terembeosztasokat

- aszakmai munkakozosségek munkajanak koordinalasa

- atanulmanyi munka segitése, irdnyitasa, ellenérzése

- tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokat ellendrzi és értékeli

- szervezi és lebonyolitja a tanuldk félévi és év végi osztalyozd vizsgait
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ellendrzi a naplok, bizonyitvanyok, jegyzokonyvek, torzskonyvek, beirasi naplo
naprakész vezetését

helyettesitések nyilvantartasa

iskolai értekezletek szervezése, lebonyolitasanak segitése

palyakezdd pedagdgusok mentori halozatanak kiépitése

Igazgatohelyettes II.

a) intézményre vonatkozoan:

segiti a tantargyfelosztas elkészitését
segiti a statisztikai jelentések 6sszeallitasat

b) telephelyre vonatkozoan:

elkésziti az drarendet, az ligyeleti és egyéb sajatos beosztasokat
meghatarozza a tan6ran kiviili foglalkozasok szervezési rendjét
elkésziti a terembeosztasokat

a szakmai munkako6zdsségek munkéjanak koordinalasa

a tanulmanyi munka segitése, irdnyitasa, ellendrzése

tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasokat ellendrzi és értékeli

szervezi ¢€s lebonyolitja a tanulok félévi és év végi osztalyozo vizsgait
ellendrzi a naplok, bizonyitvanyok, jegyzokonyvek, torzskonyvek, beirdsi napld
naprakész vezetését

helyettesitések nyilvantartasa

iskolai értekezletek szervezése, lebonyolitdsdnak segitése

palyakezdd pedagdgusok mentori halozatanak kiépitése

Tagintézmény-vezet6

C) intézményre vonatkozoan:

segiti a tantargyfelosztas elkészitéseét
segiti a statisztikai jelentések 0sszeallitasat

d) tagintézményre vonatkozoan:

elkésziti az drarendet, az ligyeleti és egyéb sajatos beosztasokat
meghatdrozza a tanoran kiviili foglalkozasok szervezési rendjét

elkésziti a terembeosztasokat

a szakmai team munkajanak koordinalasa

a tanulmanyi munka segitése, iranyitasa, ellendrzése

tanorai és tandran kiviili foglalkozasokat ellendrzi €s értékeli

szervezi €s lebonyolitja a tanuldk félévi és év végi osztalyozo vizsgait
ellendrzi a naplok, bizonyitvanyok, jegyz6konyvek, torzskonyvek, beirdsi napld
naprakész vezetését

helyettesitések nyilvantartasa

elokeésziti a pedagogusok és technikai dolgozok pontos munkakori leirdsat
iskolai értekezletek szervezése, lebonyolitasanak segitése

palyakezdd pedagdgusok mentori haldzatanak kiépitése
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62. Az intézmény pedagogusai munkajukat a kdznevelési torvényben, az intézmény pedagogiai
programjaban, e szabalyzatban, a hazirendben, valamint a munkakdri leirasukban foglalt
rendelkezések szerint végzik.

63. A nem pedagégus alkalmazottak feladat- és munkakorét — jogszabaly eltérd rendelkezése
hianyéban — az igazgatd az alkalmazott munkakori leirasaban hatdrozza meg.

64. Az iskolatitkarok feladatait a munkakori leirasuk részletezi, a kiemelt feladatok
munkakdronként a kovetkezok:

Iskolatitkarok fo feladatai

bér- és munkatigyi dokumentumok vezetése

havi jelentések (tappénz, betegszabadsag, 1étszam, Szabadsag nyilvantartas)
elkészitése

kinevezés, atsorolas, megbizas, megsziintetés iratainak elkészitése

feligyel a beszerzésekre, kotelezettségek teljesitésére, az eszkozok
rendeltetésszer(i hasznalatara

nyilvantartasok vezetése: beirasi naplo, tavollét, szabadsag, pedagogus
igazolvany, diakigazolvany, bizonyitvany, bizonyitvany masodlat, szigora
szdmadasu nyomtatvanyok, bélyegzo- €s kulcs, ligyviteli nyilvantartas vezetése
tanuloi kedvezmények jogcimeinek nyilvantartasa

munka- és védoruha nyilvantartas vezetése; targyi eszkozok nyilvantartasa,
leltari szamok kiadasa

palyazatokon elnyert tdimogatasok elszdmolasa

KIR személyi nyilvantartd naprakész kezelése, didkigazolvanyok igénylése,
pedagbgus igazolvanyok, tanuloi jogviszony igazolasok kiallitasa

postai kiildemények felado jegyzékének vezetése

megrendeléseket intéz, figyelemmel kiséri a konyvek, folyodiratok,
nyomtatvanyok, taneszkzok rendeléseknek megfeleld beérkezését

készletek  bevételezése, kiadasa; leltarozas, selejtezés elOkészitése,
lebonyolitasa, a kis értékli targyi eszkozok analitikus nyilvantartasanak
egyeztetése, vezetése

postazas, az iskola mikodtetésével kapcsolatos anyagbeszerzési feladatok
ellatasa

rendszeresen fénymasolasi és gépelési feladatokat 1t el

irattarrendezés

karbantartasi munkak felmérése, jelentése

technikai dolgozok munkdjanak koordindldsa, adminisztralasa

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formdja,
a vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartads rendje

[az R. 4. § (1) bekezdésének e) pontjahoz]

65. A nevel6testiiletet az igazgatd vezeti, az igazgatohelyettesek €s a tagintézmény-vezetd
kozremiikddésével elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi €s
ellendrzi végrehajtasukat.
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66. A pedagdgusok neveld-oktatd munkdjat és a pedagodgiai munkéat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkéjat az igazgatd az igazgatohelyettesekkel és tagintézmény-vezetovel
megosztva iranyitja €s ellendrzi.

67. Az igazgatdo akadalyoztatasa esetén jogkorét az igazgatOhelyettes |. gyakorolja. Az
igazgatohelyettesek egymast kolcsondsen helyettesitik. A tagintézmény-vezetd
helyettesitését a szakmai team vezetdje latja el.

68. Barmely kozalkalmazott koteles vezetdi feladatokat ellatni, ha a vezetdk akadalyoztatasa
esetén ezzel szoban vagy irasban megbizzdk. Vezetdi feladatokat ellaté személy —
amennyiben iskolaval tanul6i jogviszonyban all6 gyermek tartézkodik az intézményben —
addig nem hagyhatja el az intézményt, mig jogkorét egyértelmiien, névhez kotve at nem
adta mas kozalkalmazottnak.

Az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités
rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének f) pontjahoz]

69. Az igazgatot az igazgatdhelyettes |. helyettesiti. Akadalyoztatdsa esetén a vezetdi, vezetd-
helyettesi feladatokat az igazgat6 vagy az igazgatdhelyettesek altal kijelolt pedagdgus latja
el. Ha a vezetd helyettesitését nem tudtak kijelolni, akkor a vezetdk helyettesitését az
intézményben tartozkodd pedagogusok koziil az iddsebb kozalkalmazott vagy
munkako6zdsség vezetd latja el. Amennyiben pedagdgus nem tartézkodik az intézményben
az 1désebb alkalmazott 1atja el.

70. A vezetdk helyettesitését ellatd kozalkalmazott felel a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsdgos mitkodéseéért, felelossége, intézkedési jogkdre — az igazgatd eltérd irasbeli
intézkedésének hidnydban — az intézmény miikodésével, a tanuldk biztonsdganak
megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

71. A vezetd helyettesitését ellatdé kozalkalmazott a vezetd akadalyoztatasanak megszilinése
utan haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének b) pontjdhoz]

72. A pedagogiai munka belsd ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellendrzési terve szerint az iskola igazgatdja, igazgatohelyettesek végzik, munkdjukat a
szakmai munkakozosségek-vezetoi segitik. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének az
intézményben alkalmazott modszerei

— a haladési naplo, osztalyozd napld vezetésének tartalmi ellendrzése
— oOralatogatas soran mindségi ellendrzés

— foglalkozasok megtartasanak formai ellendrzése

— tanmenetek, munkatervek tartalmi ellenérzése

— munkakdri leirdsban szerepld feladatok teljesitésének ellendrzése
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73. Az ellendrzés szempontjai:

a haladasi napld, az osztilyozd napld vezetése ¢és tartalma megfelel-e a
pedagogiai programban, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban, a pedagdgus
munkakori leirasaban, a hazirendben, egyéb belsd szabdlyzatban, vezetdi
utasitasban meghatarozott feltételeknek

a tanora vezetése ¢és tartalma megfelel-e az altalanos pedagogiai és a szaktargyra
vonatkozo specialis szakmai, mddszertani kdvetelményeknek

az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek, az elérehaladas megfelel-e a
pedagogiai kovetelményeknek

a foglalkozasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a jogszabélyban, a
szervezett ¢és milkddési szabdlyzatban, hazirendben, egyéb belsd
szabalyzatokban, a pedagdégus munkakori leirasaban, vezetéi utasitasban
meghatarozott feltételeknek

tanmenetek, munkatervek pedagdgiai programmal valdo megfelelése

a pedagogusra vonatkozo tligyeleti beosztasainak teljesitése

74. A belso ellendrzés soran feltart hidnyossagok megsziintetésére az igazgat6 haladéktalanul
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

IV. A kapcsolattartas rendje

IV./1. A belso kapcsolattartas

A nevelotestiilet és a szakmai munkakozosségek

75. Az intézmény legfontosabb tanidcskozo €s hatdrozathozo szerve a neveldtestiilet, amely a
koznevelési torvényben és mas jogszabdlyban meghatarozott ligyekben dontési vagy
véleményezési jogot gyakorol. A nevelOtestiilet értekezleteit az igazgato vezeti.

76. Az intézmény neveldtestiiletének tagjai: a pedagdgusok.

77. A nevelGtestiilet az éves munkatervben rogzitettek illetve ezen feliil sziikség szerint

ulésezik az alabbiak szerint:

A tanévnyito, a félévi és a tanév végi neveldtestiileti értekezletek idépontjat a
tanév rendjéhez igazodva, a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg.

A félévi és év végi osztalyozd értekezletekre telephelyi szinten keriil sor,
iddpontjat az éves munkaterv hatdrozza meg.

A havi rendszerességgel munkaértekezleteket tart az intézmény.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet vagy rendkiviili munkaértekezletet — az
értekezlet napirendjének €s idopontjanak egyidejii meghatarozasa mellett — az
igazgatd hivhat 0ssze, ha az intézmény feladatainak ellatasa sziikségessé teszi,
vagy ha a nevel6testiilet egyharmada kezdeményezi.

78. A neveldtestiilet értekezleteire fenntartott idépont Klauzal utca 63. hétfo 16 ora, Nador utca
35. kedd 16%° oéra, Székkutas szerda 16% erre az idépontra sem tanorai, sem rendszeres
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79.

80.

81.

82.

83.

84.

85.

tanoran kiviili foglalkozas nem szervezhetd. A neveldtestiilet értekezletei indokolt esetben,
mas idépontban is 0sszehivhatok.

A nevelOtestiileti értekezleteken és a munkaértekezleteken a részvétel a nevelOtestiilet
minden tagja szamdara kotelezd. Igazolt hidnyzds esetén a hianyz6é pedagogus
visszaérkezését kovetden haladéktalanul koteles tajékozodni  az  értekezleten
elhangzottakrol és ezt alairdsaval igazolni kell a jelenléti iv megjegyzés rovataban.

A neveldtestiilet — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha
tagjainak legalabb otven szazaléka részt vesz a hatdrozathozatalban.

A neveldtestiilet dontéseit nevelOtestiileti értekezleten — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, szOtobbséggel hozza. Titkos szavazast akkor lehet
elrendelni, ha azt jogszabaly eldirja, vagy allasfoglalast igényld személyi ligyben az érintett
kéri.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabdly valamely kérdés
eldontésére a nevelGtestiilet helyett az alkalmazotti kozosséget hatalmazza fel. Az
alkalmazotti értekezletre — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a nevelGtestiileti
értekezletre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.

Az intézményben folyd neveld-oktatd munka tervezését, szervezését és ellendrzését
szakmai, modszertani kérdésekben az intézmény pedagdgusaibol létrehozott szakmai
munkakozosségek segitik. A szakmai munkak6zdsség dont sajat miikodési rendjérdl,
munkatervének elfogadasarol.

Az intézményben milkddé szakmai munkakozdsségeket minden évben a tanévnyitd
értekezleten feliilvizsgalja a nevelGtestiilet és az intézményvezetd jovahagyasaval kezdi
meg miikodését. A szakmai munkakozosségek munkaterv alapjan végzik feladatukat,
¢liikon a munkakozosség-vezetovel.

A munkak6zosség vezetdjét a munkakozosség javaslata alapjan az igazgatd bizza meg
legfeljebb 6t tanévre. A munkakozosség vezetdje felelds a tervezéshez, szervezéshez és
ellendrzéshez nyujtott szakmai, modszertani timogatas szakszerliségéért.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval

86.

87.

88.

megbizott beszamoldsdra vonatkozo rendelkezések
[az R. 4. § (1) bekezdésének h) pontjahoz és a 70. § (2) bekezdéséhez]

A nevel6testiilet dontési jogkorét a tanuld magasabb évfolyamra lépésének ¢és —
jogszabalyban meghatarozott esetben — osztalyzatdnak megallapitasakor az osztalyban
tanito tanarok értekezlete (osztalyozo értekezlet) gyakorolja.

Az osztalyozo értekezletet az érintett igazgatohelyettesek vezetik, valamint a tagintézmény-
vezetd, akik az osztalyozo értekezletet kovetd neveldtestiileti értekezleten beszamolnak az
osztalyoz¢ értekezleten hozott dontésekrdl a neveldtestiiletnek.

Az osztalyozd értekezlet atruhazott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozo
értekezleten hozott dontésekre egyébként a neveldtestiileti dontésekre vonatkozo
szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.
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89.

90.

91.

92.

93.

94.

95.

96.
97.

94.

95.

96.

97.

A nevelGtestiilet vizsgahalasztds engedélyezésére vonatkozd jogkorét az igazgatd
gyakorolja, aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkorében hozott
dontésekrol.

A szakmai munkakézosség egyiittmitkodésének, kapcsolattartasanak rendje, részvétele
pedagogusok munkajanak segitésében
[az R. 4. § (1) bekezdésének k) pontjahoz]

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdégus hozhat I1étre szakmai
munkakozdsséget. A szakmai  munkakozOsség  1étrehozasat  intézményvezetd
engedélyezheti annak figyelembevételével, hogy egy nevelési-oktatdsi intézményben
legfeljebb tiz szakmai munkakdzosség hozhato 1étre.

A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
irdnyitasadban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehet6 a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkak6zdsség éves munkaterve alapjan végzi munkdjat, melynek
elkészitéséért a munkak6zosség vezetdje felel.

A szakmai munkakozosségi értekezletet évente minimum hdrom alkalommal kell
szervezni.

A szakmai munkakozosség vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben részt vesz. A
szakmai munkakozOsség tagjai szamara az intézményvezetOvel egyetértésben az éves
munkatervében hatdrozza meg a nevel6-oktatdé munkdjukkal kapcsolatos szakmai
segitségnyujtas modjat.

A szakmai munkakozdsség feladatainak elladtdsara a pedagdgusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhatd.

Azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zosség hozhato 1étre.

A szakmai munkakozdsséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

A didk-6nkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti

kapcsolattartas formdja és rendje, a diakénkormanyzat mitkédéséhez sziikséges feltételek

[az R. 4. § (2) bekezdésének c) pontjahoz]

Az intézmény didkonkormanyzatanak legfObb szerve a Didktandcs, amely osztalyonként
egy 0 didkképviselobdl all. A didkképviseldket az osztalyok tanévenként, osztalyfonoki
oran, egy évre valasztjak meg. A tisztségviselok visszahivhatok.

A Diaktandcs titkart és tisztségviselOket valaszt, dont sajat miitkodésérdl. A Didktanacsot a
titkara képviseli.

A didkdnkormanyzatot segité pedagodgus részt vesz a Diaktanacs iilésein, koordindlja,
segiti, a didkonkormanyzat munkajat.

A Diaktanacs iilésein ¢és az évi rendes Didkkozgylilésen az iskola igazgatdja személyesen

vagy a segité pedagdguson keresztiil rendszeresen tdjékoztatja a Didktanacsot a tanuldkat
érintd kérdésekrol.
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98. A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

99. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a didk-onkormanyzati
szerv, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetok kozotti kapesolattartas kérdésében a
didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcesolattartds formdi és rendje
[az R. 4. § (2) bekezdésének d) pontjahoz]

100. Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a jogszabalyban eldirt kotelezo heti
testnevelés orakon €s a szabadon valaszthato délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

101. A d¢lutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkdr és a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken a foglalkozasokon az iskola minden tanuldja jogosult részt venni a
tanév eleji regisztraciot kovetden.

102. A tomegsport foglalkozasokon az iskola biztositja, hogy a tanuldk testneveld tanar
feliigyelete mellett valamennyi tanitasi napon, amennyiben az intézmény nyitva tartasa ezt
lehetové teszi az éves munkaterv szerinti beosztds alapjan igénybe tudjak venni a
tornatermet, vagy jo id0 esetén a sportudvart.

103. Az iskolai didksportkor sajat onkormanyzattal rendelkezik, évente egyszer kiildottgytilés
keretében elnokot és tisztségviseloket valaszt, dont sajat miikodésérdl. A didksportkort az
elnok képviseli. Munkéjukat segitd pedagdgus koordinalja.

104. Az intézmény részérdl az iskolai sportkorbenl f6 pedagogus a székhelyen, 1 6 pedagogus
a tagintézményben, mint alszervezetekben kozremiikodik.

105. Az iskolai sportkor kozgyiilése altal a lehetdségek és adottsagok figyelembevételével
meghatarozott sportagakban a foglalkozasokat felndtt vezetd iranyitasaval kell megtartani.

106. A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor és modositdsakor a mindennapi
testedzés formai, tovabbd az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje kérdésében a didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti
meg.

IV./2. A kiils6 kapcsolattartas rendje

A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja
[az R. 4. § (1) bekezdésének i) pontjahoz]

107. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartéval a kapcsolattartas az igazgatd
feladata. A kapcsolattartasban kozremiikodnek az igazgatohelyettesek, tagintézmény-
vezetd tovabba az ligyek meghatarozott korében az iskolatitkar (I.).

108. Az intézmény tamogatdsara létrejott alapitvanyok esetén a kapcsolattartas formajat és
madjat az alapitvanyok alapitd okirata hatdrozza meg.

109. Az intézmény jogszabalyban eldirt kapcsolatot tart a sziiloi szervezetekkel, az intézményi
tanaccsal.

110. Az intézmény jogszabalyban eldirt kapcsolatot tart fenn a pedagogiai szakszolgalattal, a
pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal €s az iskola-egészségligyi
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ellatast biztositdo egészségiligyi szolgaltatoval. A kapcsolattartds az igazgato feladata, a
kapcsolattartasban kozremikodnek az igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezeté a
gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelosok €s a fejlesztépedagogusok.

111. A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez ¢és fenntartdsahoz
nevelOtestiileti dontés sziikséges, amely meghatarozza a kapcsolat formajat és maodjat.

A vezetok és az intézmeényi tandcs, sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartds formdi és rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének g) pontjdhoz]

112. Az iskolai sziil6i szervezetet az osztalyok sziil6i kozosségei alkotjak. Az iskolai sziil6i
szervezet dontéshozo testiilete az iskolai sziil6i munkakozosség, amelybe az osztalyok
sziloi kozosségei osztadlyonként egy-egy sziilét delegalnak. Az iskolai sziil6i
munkak6zdsség delegalt tagjainak megbizésa visszavondsig érvényes. Az iskolai sziil6i
munkak6zdsség dont mikodési  rendjérél, munkaprogramjardl, elnokének és
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

113. Az igazgatd sziil6i értekezleteken rendszeresen tajékoztatja az iskolai sziil6i
munkak6zdsséget az osztalyfonokokon keresztiil a pedagdgiai munka aktualis kérdéseirdl,
a sziiloi értekezletek kozotti idében sziikség szerint tajékoztatja az iskolai sziildi
munkak6zdsség elnokét az iskolai sziiléi munkakdzosség dontését igényld kérdésekrol.

114. Az iskolaban a neveld és oktatd munka segitésére, a neveldtestiilet, a sziilok, a tanulok és
az intézményfenntart6 egyiittmiikodésének eldmozditdsara intézményi tanacs miikodik. Az
intézményi tanacs delegalt tagjainak megbizdsa visszavondsig érvényes. Az intézményi
tandcs dont miitkodési rendjérdl, tiléseinek idépontjardl, munkaprogramjarol, elndkének és
tisztségviseloinek megvalasztasarol.

115. Az igazgato rendszeresen tajékoztatja az intézményi tanacsot a pedagdgiai munka aktualis
kérdéseirdl, felkérésre személyesen, egy€bként a tantestiileti delegalt tagokon keresztiil. Az
ulések kozotti idoben sziikség szerint tdjékoztatja az intézményi tanacs elnokét az
intézményi tanacs dontését igényld kérdésekrol.

116. A szervezeti és milkddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a vezetdk és az
intézményi tandcs, valamint az iskolai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas kérdéseben
az intézményi tanacsot egyetértési jog illeti meg

A sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési joga
[az R. 4. § (1) bekezdésének p) pontjdhoz]

117. A sziil61 szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét.

118. A sziil6i szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben véleményt
nyilvanithat, tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe
tartozo iigyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet
értekezletein.

119. A sziil6i szervezet dontési jogkorébe tartozik a képviseletében eljardo személyek

megvalasztasa, a sziilok korében tarsadalmi jellegli munka szervezése, 6nalléan dont sajat
miukodési rendjérdl és munkatervérdl.
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120. Ha az intézményi tanacs egyetértési jogat nem gyakorolja, akkor a sziiléi szervezetet
egyetértési jog illeti meg: a tankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyveknek a
tankonyvrendelésbe torténd felvételekor, a tanév rendjérdl sz616 rendeletben nem szerepld
versenyekre valo felkészitésnek az iskola éves munkatervébe valo felvételekor.

121. A pedagdgiai program, hazirend és a szervezeti és miikodési szabélyzat elfogadasakor és
modositasakor a sziildi szervezetet, az iskolaszéket véleményezési jog illeti meg.

122. Intézményi atszervezések soran a sziildi szervezetet, az iskolaszéket véleményezési jog
illeti meg.
A rendszeres egészsegiigyi feliigyelet és ellatas rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének 1) pontjahoz]

123. Az iskolaorvosi feliigyelet és ellatds éves rendjét az igazgatd az iskolaorvossal és a
védondvel egyezteti. Az egyiittmiikodés elOkészitése és lebonyolitdsa az intézmény
ifjasagvédelmi feleldsének kézremiikddésével torténik.

124. Az iskolaorvos feladatait a hatalyos térvények és rendeletek szerint végzi.

125. Az intézményben a rendszeres egészségligyi feliigyeletért a védond felel, aki munkdjanak
végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos munkajat, a
szlikséges sziir6vizsgalatok titemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak
alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szirOvizsgalatokat megel6z6 ellendrz6 méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

126. A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az telephelyért felelds igazgatohelyettessel,
tagintézmény-vezetovel.

127. Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

A pedagogiai szakszolgalatokkal és pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas
rendje és formai

128. A pedagdgiai szakszolgalatokkal vald kapcsolattartds az intézményvezetd és a
fejlesztépedagogusok feladata.

129. Az illetékes fejlesztépedagogus minden év junius 15-ig kiildi meg a szakértdi
bizottsagnak, azoknak a tanuloknak a vizsgalat iranti igényét, akiknek a feliilvizsgalata a
kovetkez6 tanévben esedékes.

130. A pedagodgiai szakszolgalat utazd gyogypedagogusi haldzatot miikddtet, melynek
feladata a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasa. Az utazd gyogypedagogussal az
intézményben dolgozd fejlesztopedagdogusok munkakdréhez tartozik a folyamatos
konzultacid.
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V. Eljarasrendek

A tanuloval szemben lefolyatdsra keriilo fegyelmi eljards rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének q) pontjdhoz A]

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendeletben foglaltak alapjan a tanuldval szemben lefolytatott
fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

131

132

133.

134.
135.

136.

137.

138.

139.

140.

141.

142.

143.

. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

. A fegyelmi eljarast megel6zden személyes talalkozd révén ad informéciot a fegyelmi
eljaras varhatd menetér6l, valamint a fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras
lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziildt a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a
sziilét nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez
a sértett &s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatdsdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyezteto eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hénapra
felfliggeszti.

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvosldsarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.
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145.

146.

147.

148.

149.

150.

151.

152.

153.

154.

155.

Az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatéarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

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

A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szo16 informacié megszerzését kdvetd
30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkdnyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az
észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, a tanulo
sziilei/gondviseldje/torvényes képviseldje, a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv
vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A
bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak
és a tanulo sziileinek/gondviseldjének/torvényes képviseldjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoku hatdrozat meghozatalat célz6 neveldtestiileti
értekezlet idodpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat

egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni
az irat ezen beliili sorszdmat.
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Elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének és kezelésének rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének r) és s) pontjahoz]

156. Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa
e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
157. Az intézmény adminisztracios és tUgyviteli munkajat segithetik - amennyiben
rendelkezésre allnak - az elektronikus naplé erre a célra szolgaldé moduljai.

158. Az elektronikus uton benyujtott palydzatokat elektronikusan egy-egy kiilon mappaba
rendezve kell tarolni az arra kijeldlt gépen.

159. Minden tanév végén az elektronikus naplobol eldallitott osztdlynaplokat és helyettesitési
naplot ki kell nyomtatni és a megfeleld hitelesitések utan az irattarban el kell helyezni.

Az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formai, idokeretei
[az R. 4. § (2) bekezdésének a) pontjdhoz]

160. Az intézményben tartandd tandran kiviili foglalkozasokat, azok tematikéjat és szervezési
rendjét a pedagogiai program részletesen tartalmazza. Az intézményben tartott tanoran
kiviili foglalkozasok.

a) differencialt képességfejlesztés (felzarkoztatd, tehetséggondozd, versenyre
felkészitd foglalkozas)

b) iskolaotthon keretében megvalosuld egyéb foglalkozas

c) napkozi az 1.-4. évfolyam tanuldi szamara

d) tanuldszoba az 5.-8. évfolyam tanuloi szamara

e) szakkor, énekkar, milivészeti csoport; tehetségkor

f) iskolai sportkor, tomegsport foglalkozas

g) az iskola pedagogiai programjaban szerepld, tanitasi orak keretében meg nem
valosithatd foglalkozas (kornyezeti nevelési, egészségnevelési, kulturdlis €s
sportrendezvény).
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Az iskolai kényvtar mitkédeési rendje
[az R. 4. § (2) bekezdésének g) pontjahoz]

. Az iskolai konyvtarat az intézmény tanuloi €s alkalmazottai hasznalhatjak.
. A konyvtar nyitva tartasa a tanév mindenkori rendjéhez igazodik.
. A konyvtar szolgéltatasai

— az intézmény minden tanuldja és alkalmazottja szamara: konyvtarlatogatas, a konyvtari
gylGjtemény  helyben  hasznalata, allomanyfeltar6  eszkozok  haszndlata,
informacionyujtas a konyvtar szolgaltatasairol

— beiratkozott tagjai szamara: kolcsonzés, a konyvtarban talalhato szamitogép hasznalata,
a szaktargyhoz, illetve témakorhoz kapcsolodo témafigyelés, irodalomkutatas

— a konyvtar az oktato-nevel6 munka segitése érdekében letéti allomanyt helyezhet el a
szaktantermekben;

— akonyvtarban lehetdség van tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok lebonyolitasara.

. A dokumentumok kolcsonzése a kdlesonzési nyilvantartasba valo rogzitéssel torténik. Az
atvételt a kolesonzo alairasaval kell hitelesiteni.

Egy tanul6 egyidejlileg legfeljebb 2 kdnyvet kdlcsondzhet.

A kdlcsonzési id6 — az ingyenes tankonyvellatas keretében biztositott tankonyveket kivéve
— két hét, ez indokolt esetben meghosszabbithat6. Az ingyenes tankonyvellatas
keretében biztositott tankonyvek a tanév végéig, de legkésdbb a tanuldi jogviszony
megsziinéséig kolesondzhetok.

A konyvtari szolgéltatasok biztositdsa, a konyvtari alloméany nyilvantartasa, rendezése,
ellendrzése, gyarapitasa, selejtezése a konyvtaros feladata. A konyvtaron kiviil
elhelyezett letéti allomanyt a konyvtaros évente egy alkalommal ellendrzi.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

Tankényvkolcsonzeés, tankonyvtamogatas, iskolai tankonyvellatas

Az igazgatd minden évben meghatarozza a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
idépontban és modon a tankonyvellatds rendjét és kezdeményezi a tankonyv és
tanszerellatas tamogatdsanak megallapitdsat azon tanuldk részére, akiknek a
tankonyvellatasat az iskolai tankdnyvtadmogatas rendszere nem tudja biztositani.

A tankonyvfelelds feladatait az igazgatd altal megbizott pedagogus latja el, aki a
tankonyvrendeléssel kapcsolatos iskoldra haruld feladatokat a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden elvégzi.

Az igazgatd az osztalyfonokok és a tankonyvfelelds segitségével felméri, hany tanuld
kivan az iskolatol tankonyv kolcsonzésével tamogatast kapni, illetve az ingyenes
tankonyvellatasra jogosultak korét.

A felmérések eredményérdl az igazgatd tajékoztatja az intézményi tanacsot, az iskolai
sziildi szervezetet és az iskolai didkdnkormanyzatot.

A tankonyvrendelést, a megitélt tankonyvtamogatést és az iskolai konyvtari allomanyt is
figyelembe véve kell meghatarozni, hogy a tartos tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo
Osszeget melyik tankonyv vésarlasara forditjak.
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174. A megvaésarolt tankonyv, illetve konyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtéar
alloményaba keriil.

175. A szakmai munkako6zosségek véleményezik a pedagdgus altal kivalasztott tankdnyvek és
segédletek felhasznalhatdsagat, a pedagdgiai program elvei alapjan lehetdség szerint
tankonyvcsaladban gondolkodva.

176. A szakmai munkakozosségek leadjak a tankonyvfelelésnek a munkak6zosségi
tankonyvrendelési igényeket.

177. A véglegesitett tankonyvrendelés alapjan a tanulok megkapjak a résziikre megrendelni
kivant tankonyvek, segédkonyvek (a tovabbiakban: tankonyvek) listdjat, amelyen
bejeldlik a megvasarolni vagy kdlcsondzni kivant tankdnyveket.

178. Az igazgat6 elkésziti a tankonyvrendelés litemtervét a hatalyos jogszabalyok alapjan.

— A tankdnyvrendelés tlitemtervének betartdsaért a tankonyvfelelds a felelds.

— A tankonyvrendelést az egyes tantargyakra vonatkozoan az osztalyt, csoportot
tanit6 szaktanar, ennek hidnydban az igazgato altal kijelolt szaktanar késziti el a
pedagogiai programban foglalt eléirasok ¢és a tantargy helyi tanterve
figyelembevételével. A szaktanar felelds a szaktirgyi tankonyvrendelés
tartalmaért.

— A munkakdzosség-vezetOk altal szakmai szempontbdl jovahagyott
tankonyvrendeléseket a tankonyvfelelds dsszesiti.

— A tankonyvfelelds 6sszeallitja azon konyvek listajat, amely konyveket a tanulo
tankonyv kolcsonzésével kap meg tdmogataskeént.

— A tankonyveket a tanév kezdete el6tt, kijeldlt napokon kapjak meg a tanuldk az
iskoldban. A tankonyvek arusitdsdra vonatkozo részletekre az intézmény és a
tankonyvforgalmazo kozott kottetett megallapodasban foglaltak az iranyadok.
A tankOnyvtamogatasban részesiild tanulok tankonyveiket a konyvtarostol
vehetik at.

— A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a tanuloi
tankonyvtamogatds  megallapitasdnak, @ az  iskolai  tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje kérdésében
a diakonkormanyzatot €s az iskolai sziildi szervezetet egyetértési jog illeti meg.

— A tankdnyvrendelés elkészitésénél a sziiléi szervezet a tankonyvek grammban
kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

— Az iskolai tankonyvrendelést az intézményfenntartoja hagyja jova.
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Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje
[a kéznevelési tv. 41-44§]

179. Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét az e szabalyzat 2. sz. mellékleteként
kiadott adatkezelési szabalyzat hatdrozza meg.

Intézményi alapdokumentumok és belso szabalyzatok
[az R. 82. § (1), (2), (3), (4) bekezdéséhez]

180. Az intézmény alapdokumentumaban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkezd
intézményi alapdokumentumok alapjan folyik:

— pedagogiai program;

— szervezeti €s mikddési szabalyzat;
— hézirend

— Dbels6 szabalyzatok

181. Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanya az intézmény konyvtaraiban van
elhelyezve. A hazirend egy példanyat az iskoldba torténd beiratkozaskor a sziilonek,
tanulonak 4t kell adni. Az adott tanévre érvényes aktudlis valtozat az intézmény honlapjan
is megtalalhato.

182. Az intézmény alapdokumentumairdl a tanuldk és a sziil6k az intézmény vezetdségétol
(igazgato, igazgato-helyettesek, tagintézmény-vezetd) kérhetnek tajékoztatast a honlapon
meghirdetett fogaddoraikon, illetve elére egyeztetett idopontban. A helyi tantervvel
kapcsolatos tajékoztatasra a szaktanarok / munkakdzosség-vezetdk is jogosultak.

183. Az intézményi miikddés egyes teriileteit szabalyozo belsé szabalyzatokat — ha jogszabaly
masként nem rendelkezik — az igazgatd adja ki. A belsd szabalyzatok tervezetét az
intézményi alapdokumentumok alapjan az igazgatd késziti el.

184. Intézményi belsé szabalyzat rendelkezése jogszabdllyal vagy az intézményi
alapdokumentumok tartalmaval nem lehet ellentétes, az ilyen rendelkezés semmis.

Hianyzo pedagogus helyettesitésének rendje

184. Ha a pedagdgus betegség vagy egyéb ok miatt munkahelyén nem tud megjelenni, azonnal
értesiteni kell az illetékes igazgatohelyettest, aki gondoskodik a megfeleld helyettesitésrdl.
Amennyiben a pedagdégus allapota lehetévé teszi, ugy a tanitds zavartalansagdnak
érdekében e-mail-en eljuttatja az 6ra anyagat az illetékes igazgatohelyettesnek.

185. Az illetékes igazgatohelyettes gondoskodik az eseti helyettesitésrdl az alabbiak szerint:

— a pedagdgust elsdsorban azonos szakot tanité pedagdgussal kell helyettesiteni,
aki lehetdség szerint a helyettesitett pedagogussal egyeztetett modon koteles a

tananyaggal tovabbhaladni; a pedagdgus helyettesitése csoportfoglalkozas
esetén a parhuzamos csoportok 6sszevonasaval is megszervezhetd

— mas szakos is tovabbhaladhat a tananyaggal, ha a vezetd a kijelolt pedagogust,
a kijelolt pedagdgus dnmagat erre alkalmasnak tartja
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— ha az eseti helyettesités sem az a) pont, sem a b) pont szerint nem lehetséges, és

a tavollévé pedagogus oraja elott vagy utan az osztalynak nincs ordja ¢és

atszervezéssel sem oldhato meg, a Hazirendben szabalyozott médon elmaradhat

— egy¢éb esetben az intézmény gondoskodik a tanulok pedagodgiai feliigyeletérol,
ennek ellatisara az intézmény barmely pedagogusa beoszthato

A hidnyz6 pedagdgus orakdzi iigyeletét automatikusan az a pedagogus latja el, aki

kozvetleniil az {igyelet utani tanoran helyettesiti. Ha a helyettesitett pedagdégusnak az

tigyelete utan nincs 6rarendi 6raja, az adott napon 6t helyettesit azon pedagogus koteles

orakozi iigyeletét ellatni, akinek a helyettesitd ordja kozelebb van az 6rakozi tigyelethez.

Ha a pedagdgus tavolmaradasa eldrelathatéan az egy honapot meghaladja, akkor az
intézmény — sziikség szerint az 6rarend modositasaval — gondoskodik arrél, hogy a
tavollévo pedagdgust azonos szakos pedagogus tudja tartésan helyettesiteni.

186. A tandrak helyettesitését az osztaly- illetdleg csoportnaploban a helyettesitd pedagdgus
jegyzi be, miutan az arra kijeldlt kozalkalmazott az e-naploba bejegyzi a helyettesités
tényet.

Hatalybalépés

195. A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény nevel6testiiletének jovahagyasaval
valik érvényessé. Hatalybalépése: 2017. év december honap 7. napja. Ekkor az
intézményben jelenleg érvényben 1évd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Mellekletek jegyzéke

1. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar szervezeti és miitkodési szabalyzata

2. sz. melléklet: Adatkezelési, ligyviteli €s iratkezelési szabalyzat
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1. SZ. MELLEKLET

A Klauzal Gabor Altalanos Iskola konyvtaranak szervezeti és miikodési
szabalyzata
1.Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, miikodtetése

1.1 Az iskolai konyvtari SZMSZ része a Hodmezdvasarhelyi Klauzal Gabor Altalanos Iskola
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak.

1.2 Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzatanak kialakitasakor a kovetkezd hatalyos
jogszabalyokat vettiik figyelembe:

e atdbbszor modositott 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e a tobbszor modositott 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2012. évi CLIL torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény modositasarol

e 2012. ¢évi L torvény A munka térvénykonyvérdl

1.3 Intézmény adatai:

Neve: Hodmezdvasarhelyi Klauzal Gabor Altalanos Iskola

Cime: 6800 Hodmezdvasarhely, Klauzal u 63.

OM azonositdja: 200957

Telefon/Fax: 62/222-316

Iskolai konyvtar adatai:

Neve: Klauzal Gabor Altaldnos Iskola Iskolai Kényvtara

Cime: 6800 Hodmezdvasarhely, Klauzal u 63.

1.4 A konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar az intézmény szerves részét képezi, mely a konyvtarakra vonatkozo,
mindenkor az érvényben levd jogszabalyok alapjan miikodik. Az iskolai konyvtar
fenntartasarol €s fejlesztésérdl az iskola fenntartdja az iskola koltségvetésében gondoskodik,
mint fenntartd biztositja a megfeleld munkakoriilményeket, az dllomanyvédelem feltételeit.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja ellendrzi.
1.5 Szakmai segitség

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét tanacsadassal, szakmai uUtmutatassal, egymas
rendezvényeibe vald bekapcsoldodassal a Németh Laszl6 Varosi Konyvtar segiti.

1.6 Az iskolai konyvtar alapitasa, jogel6dok
Alapités éve: ismeretlen
Jogelddok:
Hodmez6vasarhelyi Tobbeélu Kistérségi Tarsulas Klauzal Gabor Altalanos Iskola

Hoédmezévasarhely Megye Jogt Véaros Onkorményzat Klauzal Gabor Altalanos Iskola
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Klauzal utcai Altalanos Iskola
Csorba Maria Altalanos Iskola
1.7 A konyvtar bélyegzdje

1.8 Gazdalkodas

Az iskolai konyvtar az dllomany gyarapitasat forras hidnyaban féleg palyazatok révén valdsitja
meg.

1. 9 Az iskolai konyvtarnak a szervezetben elfoglalt és fizikalis helye

Szervezetben elfoglalt helye: az iskola mindenkori tanul6i és dolgoz6i szamara fenntartott hely.

Fizikalis elhelyezkedése: a Klauzal utca 63. szdm alatt és a Nador utca 35. szam alatt az erre a
célra kialakitott kiilon, zarhato helyiségben. A konyvallomany szabadpolcon helyezkedik el, a
hasznalok altal jol megkdzelithetd modon. A konyvtari helyiségek alkalmasak egy iskolai
osztaly egyidejii foglalkoztatdsara.

1.10 Iskolai létszamadatok, konyvtarosi statusz

Az intézmény két telephelyén kiilon-kiilon mikodtetiink konyvtarat. A telephelyek tanuloi
létszama 200-300 kozotti. Telephelyenként 0,5-0,5 statusz adott a konyvtarosi feladatok
ellatasara, melyet 2 6 konyvtarostanar/tanito lat el.
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2. Az iskolai konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai

2.1 A nevel6-oktaté munka segitése

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy segitse az intézmény tanuloinak, dolgozoinak a
munkajat, mindennapi és naprakész segitséget nyujtson a tanulasban, tanitasban.

2.2 A konyvtarhasznalok kore

Az iskolai konyvtar hasznalatara jogosult iskolank minden tanulo6ja, pedagdgusa.

2.3 A konyvtarhasznalat feltételei

Az iskolai konyvtar haszndalata ingyenes.

A kolcsonzés iddtartama a tanulok és pedagdgusok igénye szerint meghatarozott. Tanulok 2

dokumentumot kolcsondzhetnek 2 hétre, hosszabbitas lehetséges. Pedagogusok barmennyi
dokumentumot kdlcsondzhetnek, és legkésdbb a tanév végén vissza kell hozniuk.

Kivételes, indokolt esetben tanuld is kolcsondzhet 2-nél tobb dokumentumot. Kivételes,
indokolt esetben pedagdgus kolcsondzhet a nyari sziinidére dokumentumot.

2.4 A konyvtar nyitva tartasa
Tanitasi napokon a pedagdgusok és a tanulok szaméra megfeleld iddpontban tart nyitva.
2.5 Felelosség

A rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszeri hasznalataért a konyvtarostanar
anyagilag ¢és erkolcsileg felel. Az elveszett, megrongalt dokumentumokat, az okozott kart a
kolcsonzo koteles anyagilag megtériteni vagy ugyanolyan dokumentumot beszerezni.

2.6 A konyvtar miikodése

Az iskolai kdnyvtarat a pedagdgusok és tanulok igényeinek figyelembevételével, a gytijtékori
szabalyzat alapjan kell fejleszteni. Az 0j dokumentumokat nyilvantartdsba kell venni, az
elhasznalodottakat selejtezni meghatarozott idészakonként.

3. Az iskolai konyvtar alapfeladatai

3.1 A gyiijtékori szabalyzatban és a pedagégiai programban megfogalmazott elvek
mentén alapfeladata

a) a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa, védelme és
rendelkezésre bocsatasa (3. melléklet gylijtokori szabalyzat)
b) tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol és a szolgaltatasokrol
C) az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerint
tanorai foglalkozasok tartasa
d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa
e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkonyvek
kdlcsonzését
3.1.1 A kényvtari gytijteményiink részei
Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az altalanos iskola nevelési-oktatasi céljai hatarozzak meg.
Ennek érdekében feladata biztositani a tanuldk és tandrok szdmara azokat az

informaciohordozokat, amelyek fontos szerepet tdltenek be az oktatdo-nevel6 munka
folyamataban. A konyvtar els6édleges funkciojabol adodéd feladatainak megvaldsitasat segité
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dokumentumok tartoznak a konyvtar fogylijtokorébe. Ide soroljuk az irdsos, nyomtatott
dokumentumtipusok koziil a kézikonyveket, segédkonyveket, hazi olvasmanyokat, az
oravezetés menetében munkaltaté eszkozként hasznalatos miiveket, a tananyagot kiegészito
vagy ahhoz kozvetve kapcsolodd ismeretkozlo- €s szépirodalmat, periodikumokat, a tanitast-
tanulast segité egyéb nem nyomtatott ismerethordozokat. Eszerint 4 csoport kiilonitheto el:

a) kézikonyvek (lexikonok, szotarak, atlaszok, enciklopédiak)

b) ismeretk6z16, ismeretterjesztd miivek (tantargyakhoz kapcsolodva)

C) szépirodalom, hazi olvasmanyok

d) pedagogia munkak, oktatassal, neveléssel foglakozo szakkonyvek
Kiilon gytijteményként, elkiilonitve egy szekrényben taroljuk a nyelvkonyveket (angol).
Kiilon nyilvantartasban, kiilon szekrényben taroljuk a nem hagyomanyos dokumentumokat
(VHS, CD, DVD). Ezek az allomény nem kdlcsondzhetd, helyben hasznélhato részét képezik,
az oktat6-neveld munkaban jatszanak szerepet a tanorakon.
Kiilon polcon gytijtjiik a helyi vonatkozasu, helytorténeti munkakat.
A konyvtar masodlagos funkci6jabol eredd sziikségleteknek megfelelé dokumentumok a
konyvtar mellékgyiijtokorébe tartoznak.

Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények kielégitésére szolgéalo
ismerethordozok gylijtését csak részlegesen vallalhatja. (részletesen a konyvtar Gytijtékori
szabalyzatat, 3.sz melléklet)

3.1.2 A kényvtari gyiijtemény gyarapitisanak forrasai

A konyvtari alloméany tervszerli gyarapitdsa palyazati forrasbol finanszirozott vasarlés, €s
ajandékozas Utjan valosul meg.

A konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl, maganszemélyektdl. A kiadok

rrrrr

a gyljtékornek megfeleld dokumentumok veheték allomanyba ajandékként. A gylijteménybe
nem ill6 miivek ajandékozasra felhasznalhatoak.
3.1.3 A kényvtari adllomany nyilvantartdsa
Leltarkonyvekben torténik. Konyvtarunkban konyv leltar,

AV-dokumentumok leltara,

tankonyvtari leltar,

brosura leltar talalhato.
A nyilvantartasban toreksziink a korszertisitésre €és egy varosi egylittmiikodés keretében ratérni
az elektronikus nyilvantartasra. A HUNTEKA K6z6s Konyvtari Katalogus épitése folyamatban
van.

A leltarkonyv pénziigyi dokumentum, nem selejtezheto.
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A leltarkonyvet az intézmény igazgatdja hitelesiti a kdvetkezd szoveggel az elsd kotéstabla
belsd oldalan:

Ez a leltarkonyv... szamozott oldalt tartalmaz.
Hodmezévasarhely, datum ph. ig.
Ha a leltarkonyv betelt, a hatsé tabla belsd oldalan zaradékolni kell.
Ez a leltarkonyyv ...-tol...-ig terjedé tételszamot tartalmaz.

Hodmezévasarhely, datum ph. ig.
3.1.4 Az allomany feltarasa, konyvtari hasznalatra alkalmassa tétele

Allomanyba vétellel torténik. A dokumentumokat a leltarba vétellel egyidejiileg el kell latni a
konyvtar bélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel, konyveknél az elézéklapon, a 17.
oldalon, a verzon és az esetleges mellékleteken. Nem hagyomdnyos dokumentumok esetében
(CD, DVD) a belsd boriton, illetve ha lehet, magan a dokumentumon. A tankdnyvtari konyvek
a megkiilonboztetd TK. jelzést kapjak a pecsétre.

3.1.5 Az allomany védelme, gondozasa

A kOnyvtarostanar a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti hasznélataért
anyagilag és erkolcsileg felelds. A dokumentumok védelmét az dllomanyba vétel, a hasznalat,
a leltarozas, valamint a nyilvantartasbol torténd kivezetés soran biztositani kell. Az allomanyra
vonatkoz6 szabalyokat a konyvtar miikodési szabdlyzatiban, a leltari feleldsséget a
konyvtarostanar munkakori leirasaban kell rogziteni.

3.2 A konyvtarhasznalat tanitasa, ennek formai (helyi tanterv, 2. melléklet)

3.3 Az olvasova nevelés, olvasasfejlesztés (formai, lehetéségei, helyi specifikumok)

Az olvasova nevelés, olvasasfejlesztés helyi gyakorlata a szovegértés, illetve magyar nyelv és
irodalom 6rakon, valamint lehetdség szerint délutani tanuldszobai foglalkozasokon a gyerekek
korében népszert ifjusagi olvasmanyok feldolgozasa, k6zos olvasas, beszélgetés miivekrol.

3.4 A tankonyvellatas iskolai konyvtari feladatai

A tartos tankOnyvellatasra jogosult tanulok ingyenes tankonyveit a konyvtaros allomanyba
veszi (tartds tankonyv leltar), e dokumentumokat pecséttel és leltari szammal latja el.

A tartos tankonyvek 2, max. 3 évnyi hasznélat utdn devalvalodnak a fizikai selejt szintjére,
kivételesen jo allapotban 1év6 kdnyveket nem selejteziink le.

A fizikailag tonkrement, idejétmult, leselejtezett tankonyveket az iskolai papirgyilijtésen
hasznositjuk.

Az iskolai konyvtaros informaciokkal szolgdl — amikor ez esedékes — az iskolai tankonyv
felelosnek arrdl, hogy milyen mennyiségli tartds tankonyv tervezhetd a kovetkezd tanévre.

Az iskolai konyvtaros tanév végén a tartds tankonyveket — lehetdleg a szaktandrok
kozremiikddésével, tantargyanként — Osszeszedi, kivalogatja és eldkésziti az augusztusi
tankonyvosztasra.

4. Kotelez6 iskolai konyvtari szolgaltatasok

4.1 Az iskolai konyvtarunk nyitva tartdsa a pedagdgusok ¢és a tanuldk igénye altal
meghatarozott.
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4.2 A konyvtar hasznélatanak szabalyait a konyvtar hdzirendje szabalyozza

(1. sz. melléklet), a konyvtarhasznalok a beiratkozaskor ezt tudomasul veszik. A konyvtaros a
rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti hasznalatdért anyagilag ¢és
erkolcsileg felelds.

4.3 A konyvtar alapfeladata, hogy tajékoztatast nyujt az iskolai konyvtari gytjteményrdl, a
konyvtaros segit az eligazodasban.

4.4 A konyvtar alapfeladata, hogy tdjékoztatast nyujt az iskolai konyvtarban elérhetd
szolgaltatasokrol, ugy mint kdlcsonzés, helyben hasznalat biztositdsa a nyitvatartasi idoben.
Megismerteti hasznaloival a konyvtarhasznalat szabalyait.

4.5 A konyvtarhasznalat oktatasa, informacidkeresés és —feldolgozas a kerettantervben
megfogalmazott elvek mentén keriil megvaldsitasra. (részletezve: tanterv, 2. melléklet)

A konyvtarhaszndlat oktatasa iskolankban haromféle modon valdsul meg:

a) 5-8. évfolyamon konyvtarhasznalati orak keretében az informatika tantargyon
beliil, mely tanorékat vagy a konyvtarostanar vagy az informatikus tanar tartja.
A konyvtarhasznalati 6rdk minden évfolyamon érdemjeggyel zarulnak, mely
érdemjegy az informatika tantargy értékelésébe épiil be.

b) 5-8. évfolyamon konyvtarhasznalatra épiilé szakorak keretében, melyeket a
konyvtaros koordinalasaval a szaktanarok tartanak és amely szaktargyi orak a
konyvtarban fellelhetd szaktargyi dokumentumok megismertetését, hasznalatat
célozzak, segitve az 0Onalld ismeretszerzést, korszerli tanulasi technikak
gyakorlasat.

c) 1-8. évfolyamokon koényvtarismereti foglalkozasok keretében, melyet a
konyvtarostanar tart osztalyfonokokkel, szaktanarokkal valo elzetes egyeztetés
alapjan, illetve igény szerint, és amely foglalkozasokon tanuldink szervezett
formaban kapnak tajékoztatast a konyvtar felépitésérdl, allomanyarodl,
szerepérol, szolgaltatasairdl, stb.

A konyvtarhasznalat oktatdsanak célrendszerét a konyvtarpedagdgiai program és a helyi
konyvtarhasznalati tanterv fogalmazza meg (részletesen 2. sz. melléklet) A kiemelt célok kozott
szerepel: az 6nallo ismeretszerzes, a tanulés tanulésa, az altalanos miiveltségi szint emelése, az
informacioszerzés képessége, az informacidval vald megfeleld (etikus) bandsmadd elsajatitasa,
olvasasfejlesztés, személyiségfejlesztés.
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Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1. szamu melléklete

10
11
12

13

14

Konyvtarhasznalati szabalyozas (Konyvtari hazirend)

Olvasni jo.
A konyvtarban az érdemi, elmélyiilt munka alapfeltétele: a CSOND jellemzd, elfogadott
¢s altalanos.

Az iskolai konyvtar a felhaszndloi szamara jol megkozelithetd, elkiilonitett, zart
helyiségben talalhat6. Alkalmas egy teljes osztily befogadasara, konyvtarismereti
¢és/vagy konyvtarhasznalatra épiil6 szakorak tartasara.

A dokumentum-allomany meghaladja a 3000 db-ot, a konyvallomany szabadpolcon
helyezkedik el, hozzaférhet6 modon, az elektronikus és AV-dokumentumokat,
tankonyveket zarhat6 szekrényekben taroljuk.

Az iskolai konyvtdr hasznalatdra az iskola beiratkozott tanuldi; az itt dolgozo
pedagdgusok jogosultak. A konyvtarhasznalat ingyenes.

A kolcsonzés rendje: egyszerre — a tankdnyvektdl eltekintve — a tanuldk szamara 2 konyv
kolesondzhetd, indokolt esetben (pl. hazi olvasmanyok, versenyre késziilés, kiseldadas,
kutatés, stb.) ettdl eltériink. A kolesonzés két hétre szol, mely kétszeri alkalommal,
szintén két-két hétre hosszabbithatdo, ha a konyvet id6kozben més nem kereste.
Pedagogusok tetszdleges szamli dokumentumot kdlcsondzhetnek, de legkésdbb a tanév
végén vissza kell azokat hozniuk.

Ha a tanuld megrongalja, Osszefirkdlja, elvesziti a konyvet, az osztalyfénoke irasbeli
figyelmeztetésben részesiti, €s amennyiben kart okozott, koteles a kart megtériteni.

Ha a tanul6 t6bbszor vét a konyvtar hazirendje ellen, a kdlcsonzésbol kizarhato.

A tanulok a konyvtar minden hagyomanyos (nem elektronikus) dokumentumat helyben
hasznalhatjak.

Elektronikus dokumentumokat csak pedagogus hasznalhat és kdlesonozhet.
A konyvtarbol csak a konyvtaros tudtaval vihet6 el barmely dokumentum.

A tanév végén a tanuldknak minden, a kdnyvtarbol kikdlesonzott dokumentumot vissza
kell hozniuk, beleértve a tartos tankonyveket. Amennyiben ez nem torténik meg, a tanuld
bizonyitvanya visszatarthato.

Minden konyvtarhaszndld anyagi feleldosséggel tartozik az 4ltala hasznalt
dokumentumokért. Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvas6d koteles
ugyanazon mivel potolni, vagy értékét a 3/1975.KM-PM rendelet értelmében
megtériteni. A téritési 0sszeg mindig az adott id0szak forgalmi értékének felel meg. Az
elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot az olvasdé koteles ugyanazon
dokumentum egy kifogéstalan példanyaval potolni. Amennyiben ezt nem tudja teljesiteni,
akkor a napi érvényes aron kell a kart megtéritenie.

A konyvtari 6rdkat, foglalkozasokat, szakorakat a konyvtidros vagy a konyvtaros
kozremitkddésével a szaktandrok vezetik.
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Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzatanak 2. szamu melléklete

Célok:

Konyvtar pedagogiai program

a helyi tanterv konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvaldsitasa

a konyvtari dokumentumok ¢€s szolgaltatasok élményszintli megismertetése
személyiség formalasa, kiteljesitése az olvasova és konyvtarhasznalova nevelddés
sziikségletének felkeltése révén

informécioszerzéshez, Onmiveléshez sziikséges attitlidok, képességek, tanulasi
technikak megalapozéasa

megismertetni a tanuldokat az informécidhordozok  fajtdival, szerepével,
felhasznalasaval, amelyek eldsegitik az 6nallo szellemi alkotasok 1étrehozasat

megismertetni a tanuldkat az informaciokezelés etikai szabalyaival

népszerlsiteni az olvasast, mint személyiségformald eszkozt

tanulési technikdkat fejleszteni

az 0nallé gondolkodas, a kreativitas fejlesztése, az onmiivelés igényének felkeltése és
megszilarditasa

problémafelvetés készsége, valaszkeresés a problémara, ehhez kapcsoléddan a

dokumentumtipusok és felhasznalasi technikdik megismerése a (kiilonbozd)
konyvtar(tipusok)ban

Feladatok:

a helyi tantervben rogzitett konyvtarhasznalati 6rak tartasa

a konyvtarhasznalatra épiild szakorak, foglalkozasok, szakkorok litemezése

a tanulok ¢és a tanarok szamara biztositani a tanulas-tanitds, ismeretszerzés,
kompetenciafejlesztés folyamatdhoz az iskolai konyvtar teljes eszkoztarat, tajekoztatd
apparatusat ¢és kiilonféle szolgaltatasait

szaktanarok feladata: konyvtarhasznalati szakérdkon a konyvtarban megoldhato
ismétlédé feladatokat kapjanak a tanulok, megismerjék, hasznaljdk az egyes
tantargyakhoz, ismeretkorokhoz kapcsolodo szakkonyveket

konyvtaros feladata: konyvtarismereti ordkon konyvtarhasznalati ismeretek atadasa,
konyvtarhasznalati 6rdk tartdsa az informatikussal egyiittmiikodve

szaktandrok és fOleg osztalyfonokok feladata: osztalyfonoki ordk keretében igényes
olvasova nevelés, irdsbeliség szintjének emelése, konyvtarlatogatasok
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Konyvtarhasznalati helyi tanterv
A konyvtarhasznalat oktatasa iskolankban haromféle modon valdsul meg:

1. 5-8. évfolyamon konyvtarhasznalati orak keretében az informatika tantargyon beliil, mely
tanorakat vagy a konyvtarostanar vagy az informatikus tanar tartja. A konyvtarhasznalati 6rak
minden évfolyamon érdemjeggyel zarulnak, mely érdemjegy az informatika tantargy
értékelésébe épiil be.

2. 5-8. évfolyamon konyvtarhasznalatra épiilé szakérak keretében, melyeket a konyvtaros
koordinalasaval a szaktandrok tartanak és amely szaktargyi ordk a konyvtarban fellelhetd
szaktargyi dokumentumok megismertetését, hasznalatat célozzak, segitve az 0Onalld
ismeretszerzést, korszerli tanuldsi technikak gyakorlasat.

3. 1-8. évfolyamokon konyvtarismereti foglalkozasok keretében, melyet a konyvtarostanar
tart osztalyfonokokkel, szaktanarokkal valo eldzetes egyeztetés alapjan, illetve igény szerint, és
amely foglalkozdsokon tanuldink szervezett formaban kapnak tdjékoztatast a konyvtar
felépitésérdl, allomanyarol, szerepérdl, szolgaltatasairol, stb.

A kényvtarhasznalat oktatdsanak célja a tanulok felkészitése az informécioszerzés
kiboviild lehetdségeinek felhasznaldsdra a tanuldsban, a hétkdznapokban az informéciok
elérésével, kritikus szelekcidjaval, feldolgozéasaval és a folyamat értékelésével. A konyvtar
forraskozpontként vald hasznalata az 6nmiiveléshez sziikséges attitidok, képességek és az
egész ¢leten at tartd 6nallo tanulas fejlesztésének az alapja. A fenti cél az iskolai és fokozatosan
a mas tipusu konyvtarak, konyvtari forrasok, eszkdozok megismerésével, valamint a veliik
végzett tevékenységek gyakorlasaval, tudatos, magabiztos hasznaldi magatartas, tajékozodas és
a konyvtarhasznalat igényének kialakitasaval érheto el.

Az informacidkeresés teriiletén kiemelt cél, hogy a képzési szakasz végére a tanuld
tudatosan és komplexen gondolkodjon a folyamatrdl és tervezze azt. Ehhez elengedhetetlen,
hogy ismerje a dokumentumtipusok és segédkdnyvek tipusait, jellemzdit és azok informacios
értékének megallapitasdnak szempontjait. Ezen tudasanak fokozatos, folyamatos ¢&s
gyakorlatkozponti fejlesztése segiti 6t a feladatokhoz sziikséges kritikus és valogato
forraskivalasztashoz és informaciogyiijtéshez. Tudatositani sziikséges a tanulokban a konyvtari
informacioszerzéshez, -feldolgozashoz ¢és -felhasznalashoz is kapcsoléddan az etikai
szabalyokat, jogi vonatkozasokat.

A konyvtari informatika témakor oktatdsa sordn a tanuld a konyvtarak és a konyvtari
forrdsok hasznélatanak alapjaival ismerkedik meg, majd a tobbi tantargy keretében
megvalosulo, erre a tudasara épiilé gyakorlati feladatok soran szerez tapasztalatokat az egyes
miiveltségteriileteken és rendszerezi, mélyiti tudasat. Mindezek soran egyszerre vannak jelen a
konyvtarak altal nyujtott hagyomanyos szolgaltatasok és a korszerli tarsadalmi igényeket
kiszolgalé modern technikai lehetdségek.

A kényvtarhasznalati  tudas a kiemelt fejlesztési teriiletek mindegyikében
elengedhetetlen, mivel minden téma megismerése hatékony és kritikai szemléletet igényel.
Ezen beliil is kiemelkedik a nemzeti miiveltség, értékek és az egyetemes kultura
megismertetése, hiszen ezek alapvetd eszkozei az informacioforrasok. A demokraciara nevelés
¢s az allampolgari kompetencia fejlesztésének fontos része az informacidhoz vald jog
tudatositdsa ¢€s a megszerzéséhez, megértéséhez, a tarsadalom érdekében wvald aktiv
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felhasznalasahoz sziikséges tudas fejlesztése. Az informécié feldolgozasa sok erkdlcsi kérdés
megvitatasat teszi sziikkségessé, melyekkel a tanulok tarsas kapcsolati kulturaja fejlesztheto.

A konyvtari informatika keretén beliil keriil sor annak a megtanitasara, hogy hogyan
hasznalhatok a konyvtari és mas informacioforrdsok a tanulds soran. A forrds- ¢és
konyvtarhasznalat tanuldsa segit az informaciokeresés és a tanulas folyamatanak megértésében,
a tanulasi stratégia fejlesztésében. A témakor a gyakorlatkdzpontisagbol adodd folyamatos
tevékenykedtetéssel ¢€s az egylittmiikddést igénylé csoportmunkaval jarul hozzd a
differencialashoz. Mind az anyanyelvi, mind a digitalis kulcskompetenciak fejlesztése teriiletén
kiemelt jelentésége van az informacios problémamegoldas folyamatanak, valamint ezek
bemutatasanak. A konyvtarhasznalat tanitasa sordn cél, hogy a tanulék a nyomtatott és a
digitalis eszkozok segitségével onalloan és tudatosan hasznaljanak kdnyvtarakat, anyanyelvi és
idegen nyelvii informacioforrasokat.

5-6. évfolyam

Tematikai egység/

. Lo s Orakeret 2 6ra
Fejlesztési cél

Konyvtari informatika

A konyvtari terek, alapszolgaltatasok, elterjedtebb dokumentumtipusok

El6zetes tudas jellemzdinek és a konyv bibliografiai azonosité adatainak ismerete.

Betiirendezés.
A tematikai egység | A konyvtar forrasainak és eszkozeinek tanari segitséggel valo alkoto és etikus
nevelési-fejlesztési | felhasznalasa a tanulmanyi feladatok soran.
céljai

Ismeretek/fejlesztési kovetelmények

Kapcsolodasi pontok

Konyvtartipusok megkiilonboztetése. Az iskolai kényvtar eszkéztaranak
készségszintii haszndlata

Tajékozodas az iskolai kdnyvtar tér- és allomanyszerkezetében.

Az iskolai kdnyvtar eszkoztaranak készségszintli hasznalata a konyvtari
terek funkcioinak és a konyvtari abc ismeretében.

Konyvtarlatogatas a telepiilési konyvtarban.

Matematika: ismeretek
rendszerezése.

Konyvtari szolgaltatasok

A hagyomanyos és 11j informacios eszk6zokon alapul6d konyvtari
szolgaltatdsok megismerése.

A konyvtar alapszolgaltatdsainak hasznalata.

A konyvtari katalogus funkcidjanak megértése.

Katalogusrekord (-cédula) adatainak értelmezése.

Minden tantargy
keretében: ajanlott
olvasmanyokkal
kapcsolatos feladatok.
Csoportos
konyvtarlatogatas,
konyvtari ora.

Magyar nyelv és
irodalom: az 6nallo
feladatvégzés egyes
1épéseinek elkiilonitése és
gyakorlasa
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(konyvtarlatogatas,
konyvkolesonzeés,
gyermeklexikon).

Informaciokeresés

Megadott miivek keresése a konyvtar szabadpolcos dllomanyaban a
feliratok és a raktari jelzet segitségével.

Keresokérdések megfogalmazasa tanari segitséggel.

Magyar nyelv és
irodalom: iras,
szovegalkotas. Rovidebb
beszamolok anyaganak
Osszegyljtése, rendezése
kiilonb6z6 nyomtatott
(lexikonok, kézikonyvek)
és elektronikus

forrasokbol.
Dokumentumtipusok, kézikonyvek Magyar nyelv és
Hagyomanyos és nem hagyomanyos dokumentumok formai, tartalmi, irodalom: ismerkedés
hasznalati jellemzdinek megallapitasa; csoportositasuk. kiilonb6z6
A korosztalynak késziilt tajékoztatd forrasok, segédkonyvek biztos informacidhordozok
hasznalata. természetével,
kommunikacids

funkcidival és
kulturajaval.

A média kifejezd
eszkozel. Az Gijsag
tartalmi és formai
jellemzése, a nyomtatott
és az online feliiletek
Osszehasonlitasa.
Sajtomiifajok.

A nyomtatott és az
elektronikus szovegek
jellemzo6i. Szovegek
miifaji kiilonbségének
érzékelése.

Anyanyelvi kultira,
ismeretek az
anyanyelvrol. Helyesirasi
kézikonyvek.

A média kiilonféle
funkcidinak felismerése.
Adott szoveg fikcios vagy
dokumentum-jellegének
megfigyelése,
felismerése.

Torténelem, tarsadalmi és
allampolgari ismeretek:
segédkonyvek,
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kézikonyvek, atlaszok,
lexikonok hasznélata.
Tanult események,
jelenségek topografiai
helyének megmutatasa
térképen.

Természetismeret:
tajékozodas a hazai
foldrajzi, kornyezeti
folyamatokrol - informaci
ogylijtés tanari
iranyitassal (foldrajzi
helyek, térképek keresése,
digitalis
lexikonhasznalat).
Térképfajtak. Térkép és
foldgomb hasznalata.

Matematika:
ismerethordozok
hasznalata (pl.
matematikai
zsebkonyvek,
szakkonyvek,
ismeretterjeszto konyvek,
lexikonok,

feladatgytijtemények,
tablazatok,
képletgyljtemények).
Forraskivalasztas Magyar nyelv és
A megadott problémanak megfeleld nyomtatott és elektronikus forrasok | irodalom: feladatvégzés
iranyitott kivalasztasa. konyvekkel,
A konyvtarhasznalati és informatikai alapokra épitd informaciogytijtést gyermeklapokkal

igényl6 feladatok.

(valogatas, csoportositas,
tematikus tajékozodas).
Anyaggyiijtés nyomtatott
és elektronikus forrasok
segitségével.

Torténelem, tarsadalmi és
allampolgari ismeretek:
informaciok gyiijtése
adott t¢tmahoz segitséggel
konyvtarban,
médiatarban,
muzeumokban.
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Vizualis kultura.
targyakkal, jelenségekkel,
mialkotasokkal
kapcsolatos informaciok

gyljtése.

Technika, életvitel és
gyakorlat: a tevékenység
informaci6forrasainak
hasznalata az egyéni
tevékenységhez,
tervekhez kapcsolodo
szoveges, képi, hang
alapu informaciok célzott
keresése tapasztalati,
valamint nyomtatott és
elektronikus forrasokban.

Természetismeret.
tajékozodas a kornyezet
anyagair6l. Valogatas
informaciés anyagokban
és gylijteményeikben
(konyv és médiatar,
kiallitasi-muzeumi

anyagok).
Bibliografiai hivatkozas, forrasfelhasznalas Minden tantargy, feladat
A forrasmegjeldlés etikai vonatkozasainak megértése. eseteben: a
Sajat és masok gondolatainak elkiilonitése. forrasfelhasznalas
A felhasznalt forrasok 6nall6 azonositasa a dokumentumok fébb jelolése.

adatainak (szerzo, cim, hely, kiadd, év) megnevezésével.

Kulcsfogalmak/ | Konyvtar, kézikonyvtar, kataldgus, hivatkozas, forras, konyv, idészaki
fogalmak kiadvany, honlap, CD, DVD, lexikon, enciklopédia, szotar, atlasz.

A fejlesztés vart eredményei a két évfolyamos ciklus végén:

A tanul6 a konyvtari informatika témakor végére a kiilonb6z6 konkrét tantargyi feladataihoz
képes az iskolai konyvtarban a megadott forrasokat megtalalni, és tovabbi relevans forrasokat
keresni; konkrét nyomtatott és elektronikus forrdsokban képes megkeresni a megoldashoz
sziikséges informaciokat; el tudja donteni, mikor vegye igénybe az iskolai vagy a lakohelyi
konyvtar szolgaltatasait.
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7-8. évfolyam

A konyvtari informatika fejlesztési teriileten az egyre tudatosabb konyvtarhasznalova
nevelés a kiemelt cél. Ehhez jarul hozza az informacids problémamegoldas alapvetd 1épéseinek
ismerete, az egyes eszkdzok, modszerek tanari tdmogatassal torténd alkalmazésa, tovabba az
iskolai konyvtar allomanydnak és szolgaltatasainak o©nallé hasznalata. Az ©nalld
forraskivalasztast és -hasznalatot, a dontések meghozéasat tdmogatja, hogy a tanulok
megismerik az egyes konyvtartipusok €s szolgaltatasaik jellemzdit, kiilonbségeit, a nyomtatott
¢s elektronikus kézikonyvek, tajékoztatd eszk6zok széles tarhazat, azok informacios értékét.

A kiilonb6z6  tantargyi  gylUjtdmunkakhoz, projektmunkakhoz  kapcsolddo
tamogatasban, értékelésben hangsulyos szerepet kapnak az etikai €s jogi vonatkozasok, a
forrasjegyzék készitése €s a hivatkozasok.

Tematikai egység/ Orakeret
Byscs Konyvtari informatika

Fejlesztési cél 6 ora

Az iskolai kdnyvtar 6nall6 haszndlata a raktari rend ismeretében. Kozkonyvtari
Elézetes tudas | tapasztalatok. Konyvtari katalogusok iranyitott hasznalata. Az 6nallé mire valo
hivatkozas alapjainak ismerete.

A tematikai Az iskolai és lakohelyi konyvtar alapszolgéltatasainak és a kiilonb6z6
egység nevelési- | informacioforrasoknak 6nallo, alkoto és etikus felhasznalasa egyszerii

fejlesztési céljai | tanulmanyi feladatok egyéni és csoportos megoldéasa soran.

Ismeretek/fejlesztési kovetelmények Kapcsolodasi pontok

Konyvtartipusok, funkcionalis terek Magyar nyelv és irodalom:
Tajékozodas az iskolai kdnyvtar tér- és allomanyszerkezetében. | konyvtarhasznalat.

Az dsszes konyvtartipus jellemzdinek megismerése,
Osszehasonlitasa.

A kézikonyvtar 0sszetételének és tajékozodasban betdltott
szerepének megismerése.

Nagyobb konyvtarak funkcionalis tereinek megismerése.
Onallé eligazodas a telepiilési kdzkonyvtarban.

A gyermekkonyvtar (-részleg) onallo hasznalata.
Konyvtarlatogatas.

Koényvtari szolgaltatdasok

Konyvtari szolgaltatasok iranyitott alkalmazasa a tanulasban és a
tajékozodasban.

A kézikonyvtar 6nalld hasznalata.

Informaciokeresés Technika, életvitel és gyakorlat. a
Hatékony, céltudatos informacidszerzés. tevékenység

Keresett téma kifejezése targyszoval. informacioforrasainak hasznalata:
Osszetett keresékérdés megfogalmazasa. a tevékenységhez kapcsolodo
Megadott szempontok szerint vald keresés az iskolai és a informaciosziikséglet

lakohelyi elektronikus konyvtari katalogusban. behatarolasa és a tevékenységhez,
Konkrét feladathoz valo iranyitott forraskeresés katalogus és a probléma megoldasahoz
bibliografia segitségével. szlikséges komplex tajékozodas.
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A forraskeresés ¢és -feldolgozas 1épéseinek tudatositasa, iranyitott
alkalmazasa. Fizika; kémia; biologia-
egészségtan: Informaciok
keresése, kdnyvtar-, folyoirat- és
internethasznalat, adatbazisok,
szimulaciok hasznalata.
Természettudomanyi témajh
ismeretterjesztd forrasok onalld
keresése, kovetése, értelmezése,
az ismeretszerzés eredményeinek
bemutatasa.

Magyar nyelv és irodalom: Iras,
szovegalkotas: rovidebb
beszamolok anyaganak
Osszegylijtése, rendezése
kiilonb6z6 nyomtatott (lexikonok,
kézikonyvek) és elektronikus
forrasokbol.

Az 6nall6 feladatvégzés,
informaciogyljtés és
ismeretszerzés modszereinek
alkalmazasa. Internetes
enciklopédiak és
keresGprogramok hasznalata.

Torténelem, tarsadalmi és
allampolgari ismeretek: 6nallo
informaciogyijtés adott témahoz
kiilonb6z6 médiumokbol.

Féldrajz: tajékozodas a hazai
foldrajzi, kornyezeti
folyamatokrol - informaciogytijtés
internetalapt szolgaltatasokkal
(tények, adatok, menetrendek,
hirek, idegenforgalmi ajanlatok).

Dokumentumtipusok, kézikonyvek Matematika: ismerethordozok
Nyomtatott és elektronikus kézikonyvek, kdzhaszna hasznalata - kdnyvek (pl.
informaciéforrasok és ismeretterjeszté miivek tipusainak matematikai zsebkonyvek,
ismerete. K6zhasznt adatbazisok hasznalata. szakkonyvek, ismeretterjesztd

konyvek, lexikonok,
feladatgy(ijtemények, tablazatok,
képletgytijtemények).

Magyar nyelv és irodalom: az
onallo feladatvégzés,
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informaciogyljtés és
ismeretszerzés modszereinek
alkalmazasa: segédkonyvek,
szotarak, lexikonok, helyesirasi
kézikonyvek haszndlata,
ismeretlen kifejezések
jelentésének megkeresése
egynyelvill szotarakban.
Anyanyelvi kulttra, ismeretek az
anyanyelvrol.

Biologia-egészségtan: az €lévilag
rendszerezésében érvényesiilo
szempontok bemutatasa
hatarozokonyvek alapjan.

Forraskivalasztas

A feladatnak megfelel6 forrastipus 6nallo kivalasztasa.
Informacioforrasok hitelességének vizsgalata, szelektaldsa.
Tobbféle forrasra épiilod tematikus gyljtémunka.

Technika, életvitel és gyakorlat: a
tevékenység
informaci6forrasainak hasznalata.
A tevékenységekhez sziikséges
informaciok kivalasztasa és
alkalmazasa. A kiilonboz6 eredetii
informaciok sziirése, értékelése,
Osszekapcsolasa, érvényességiik
kiterjesztése.

Magyar nyelv és irodalom: az
informacié kritikus
befogadasanak megalapozasa
(azonos témarol kiilonb6z6
forrasbdl szarmazo rovidebb
informaciok dsszevetése tanari
iranyitassal, csoportosan).

Torténelem, tarsadalmi és
allampolgari ismeretek: a
forrdsok megbizhatoséga.

Bibliografiai hivatkozas, forrasfelhasznalas
Bibliografiai hivatkozas 6nallo készitése.

Idézés jelolése. A szerzdi jogi vonatkozdsok megértése.
Forrasjegyzék 6sszeallitasa.

Magyar nyelv és irodalom:
forrasok megjeldlése.

irodalomjegyzék.

Nemzeti konyvtar, szakkonyvtar, elektronikus konyvtar, kézikonyv,
Kulcsfogalmak/ | szaklexikon, szakkonyv, napilap, folyoirat, bibliografia, linkgyljtemény,
fogalmak keresOkérdés, targyszo, szerz6i jog, informacios érték, felhasznalt
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Konyvtarhasznalat tanmenet

5. osztaly (2 ora)

ora- Tananyag Uj fogalmak, célok, Moddszerek Kompetenciafejlesztés
szam feladatok
1. A konyvtar dokumentum (irott, tanari eldadas, a harom alapkészség, a
fogalma, képi, AV, szemléltetés, memoria, a szovegértés
szolgaltatasai elektronikus); a gyakorlat: a fejlesztése; miiveltség
konyv kiviil és beliil; | dokumentumok fejlesztése, vizualis
folydiratok, megkiilonboztetése | kultira, kommunikacio
napilapok, hetilapok, | formai és hasznalati
periodikak jellemzaik alapjan;
frontalis, egyéni és
csoportmunka
2. Dokumentum- és | Informacidohordozok: | tanari eléadas, a harom alapkészség, a
irastorténet az agyagtablatol a szemléltetés, memoria, a szovegértés
CD-ROM-ig. ) ) fejlesztése; miiveltség
o felismeréses fejlesztése, vizualis
Irasfajtak: képiras, feladatok kultira, kommunikécié
sz0iras, szotagiras,
bettiiras
értekelés: Hazi
dolgozat, projekt
(iegy)
6. osztaly (2 o6ra)
ora- Tananyag Uj fogalmak, Médszerek Kompetenciafejlesztés
szam célok, feladatok
1. Katalogusok; szerzOi betlirendes | tanari eldadas, a harom alapkészség, a

raktari rend; a
konyvtari
szakrend: az ETO

katalogus;
ETO féosztalyok

szépirodalom,
szakirodalom,
kézikonyvtar

zart raktar és
szabadpolcos
rendszer

szemléltetés,
gyakorlat:
tajékozodas a
dokumentumokrol
szerz0 és cim szerint

0nallo eligazodas az
allomanyban

memoria, a szovegertés
fejlesztése; miiveltség
fejlesztése, vizualis
kultura, kommunikacid
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2. Megadott mivek | Kézikonyvtar gyakorlat: egyéni a harom alapkészség, a
keresése, tematikus | dokumentumai, kereso- és memoria, a szovegértés
gyljtémunka szépirodalom, gyljtémunka tanari | fejlesztése; miiveltség
szakirodalom iranyitassal fejlesztése, vizualis
kultara, kommunikacio
értékelés: gyakorlati
feladat eredménye
és/vagy projekt
(jegy)
7. osztaly (6 ora)
ora- Tananyag Uj fogalmak, Médszerek Kompetenciafejlesztés
szam célok, feladatok
1. A kézikonyvtar szotar, Fogalmak a harom alapkészség, a
jellemzo enciklopédia, megbeszélése. memoria, a szovegertés
konyvtipusai lexikon, atlasz, fejlesztése; miveltség
bibliografia, A konyvtarban fejlesztése, vizualis
adattar fellelhetd kultéra, kommunikacié
segédkonyvtari
anyag
tanulmanyozasa.
2. A kézikonyvtar | szotar, gyakorlat: a harom alapkészség, a
jellemzd enciklopédia, segédkonyvtar memoria, a szovegertés
konyvtipusai lexikon, atlasz, hasznalata, 6nallo fejlesztése; miveltség
bibliografia, keresések referensz | fejlesztése, vizualis
adattar kérdésekre kultira, kommunikaciod
3. Koényvtartipusok a konyvtarak tanari eldadas, a harom alapkészség, a
torténete, hires szemléltetés, memoria, a szovegertés
konyvtarak megbeszéles, fejlesztése; miiveltség
hazankban és beszélgetés fejlesztése, vizualis
Européaban kultira, kommunikacio,
rendszerezés
4. Konyvtartipusok nemzeti-, tanari el6adas, a harom alapkészség, a
kézmiivel6dési-, szemléltetés, memoria, a szovegertés
felsGoktatasi-, megbeszéles, fejlesztése; miiveltség
iskolai konyvtar, beszélgetés fejlesztése, vizualis
szakkonyvtar kultara, kommunikacio,
rendszerezés
értékelés:

gyakorlati feladat
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eredménye és/vagy

projekt (jegy)
5-6. | Konyvtarlatogatas | kozmiivelodési Németh Laszlo a harom alapkészség, a
konyvtar, varosi Vérosi Konyvtar memoria, a szovegertés
konyvtar fejlesztése; miiveltség

fejlesztése, vizualis
kultira, kommunikacio,

viselkedés
8. osztaly (4 o6ra)
ora- Tananyag Uj fogalmak, Modszerek Kompetenciafejlesztés
szam célok, feladatok
1-2. | Forrasok keresése | forras; targyszo; El6zetes ismeretek | a harom alapkészség, a
szaktargyi ETO, hivatkozas felidézése memoria, a szovegertés
témakhoz fejlesztése; miiveltség
katal6gusbol, gyakorlat: fejlesztése, vizudlis
informaciokeresés

szabadpolcon,
elektronikusan

kultira, kommunikaciod
hagyomanyos és

elektronikus

forrasbol
3-4. | Forrasjegyzék gyakorlat: a harom alapkészség, a
készitése forrasjegyzék memoria, a szovegertés

készitése referensz | fejlesztése; miiveltség
kérdésekre fejlesztése, vizualis
értékelés: gyakorlati | kultira, kommunikacio
feladat eredménye
és/vagy szoban
és/vagy hazi
dolgozat készitése
megadott t€émaban
hivatkozasokkal,
forrasjegyzékkel
Jegy
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Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabdlyzatanak 3. szamu melléklete
Gyltjtokori szabalyzat
Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:

Az iskolai kdnyvtaros a folyamatos, tervszert és ardnyos allomanyalakitast — a neveldtestiilet
véleményének meghallgatasaval, az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval, a jogszabalyokban
felsorolt tényezok figyelembevételével végzi. Tekintettel arra, hogy az iskolai konyvtar
allomanya viszonylag kicsi, ajanlatos kiemelten gytijteni a csak helyben hasznalhato, vagy egy-
egy tanitasi orara kolcsondzhetd Gn. presens allomanyt.

Az iskolai kdnyvtar alapfunkcidjat az altalanos iskola nevelési-oktatasi céljai hatdrozzak meg.
Ennek érdekében feladata biztositani a tanulok ¢és tandrok szdmara azokat az
informacidhordozdkat, amelyek fontos szerepet toltenek be az oktato-neveld munka
folyamataban. A konyvtar elsédleges funkcigjabol adodo feladatainak megvalositasat segitd
dokumentumok tartoznak a konyvtar fogytijtokorébe.

Ide soroljuk az irdsos, nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézikonyveket, segédkdnyveket,
hazi olvasmanyokat, az dravezetés menetében munkaltatd eszkdzként hasznalatos miiveket, a
tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodd ismeretkdzld- és szépirodalmat,
periodikumokat, a tanitast-tanuldst segité egyéb nem nyomtatott ismerethordozokat.

A konyvtar mésodlagos funkcidjabol eredd sziikségleteknek megfeleld dokumentumok a
konyvtar mellékgytlijtokorébe tartoznak.

Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények kielégitésére szolgalo
ismerethordozok gylijtését csak részlegesen vallalhatja.

Konyvtari allomanyalakitas

A gyarapitas forrasai:

Kiadok, maganszemélyek (szdmla vagy szerz6dés), ajandék.

Az iskolai allomany gyarapitasa vétel, ajandék és csere Utjan gyarapodik. Az alloméany
gyarapitasara fordithatd osszeget €évente az iskola koltségvetésében kell eldiranyozni. Konyvek
vagy mas dokumentumok csak a konyvtaros hozzajaruldsaval vasarolhatok a konyvtar szamara.

A konyvtar gyiijtékorébe nem tartozé dokumentumok még ajandékként sem keriilhetnek a
konyvtarba.

A gyarapitas mértéke: fiigg a rafordithatd pénz 6sszegétdl, a fogyiijtokorbe tartozok elsébbséget
¢lveznek.

Az allomany feldolgozasa

A dokumentumok alloméanyba-vétele, a cimleltarkonyvbe vald bejegyzéssel keriil. Az
alloméanyba vett dokumentumok visszakereshet0ségét is ez biztositja. 4 évenként iddszerli
leltart késziteni. Jelen esetben varhato a konyvtari allomany szamitogépre valo feldolgozasa.
Most vezetjiik be a HUNTEKA programot.

Az iskolai konyvtar gylijtékore formai szempontbol:
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frasos, nyomtatott dokumentumok:
- kényv
- periodika
- brosura
Audiovizudlis ismerethordozok:
- hangos dokumentumok
- hangos-képes dokumentumok
- elektronikus ismerethordozok
A gyljtés szintje és mélysége
Az éltalanos iskolai konyvtar gyiijtokore alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed.
Kiemelten kell gytijteni a helyi tantervekben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat, a

munkaltatd eszkozként hasznalhaté miiveket. A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetve
kapcsolodo szép- és ismeretk6z16 irodalom tartalmi teljességgel, de valogatassal gytijtendo.

Az ismeretkdzld dokumentumok koziil a tantirgyak oktatdsdban felhasznalhato
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintli gylijtése, a sz€pirodalmi miivek koziil a tananyagban
szereplé irok, kolték valogatott miivei, tovabba antologidk, szoveggylijtemények, iskolai
iinnepélyek, musorok készitéséhez felhasznalhatdé miisorfiizetek, gyljteményes kotetek
beszerzése élvez elsObbséget.

Témakorok szerint részletezve (konyvek)

a. kézikonyvek:

Kis- és kozépszintii altalanos lexikonok, Teljességgel
enciklopédiak, egynyelvii-
(Méksz; Idegen szavak és
kifejezések szotara;
Helyesirasi szotar, stb.) és
tobbnyelvii (angol-magyar;
magyar-angol; francia-
magyar; magyar-francia)
szotarak, atlaszok

A tudoményok, a kulttra, a hazai és Teljességre torekvoen
egyetemes miivelodéstorténet
alapszintii 6sszefoglaloi.

b. Ismeretkozl6 mivek:

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a Teljesség igényével,
tudomanyok egészét vagy

. Vélogatva,
azok részterileteit bemutato:

alapszintli szakiranyu segédkonyvek,

kozépszintli szakiranyu segédkonyvek,
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a tantargyak (szaktudomanyok) alapszintl
elméleti és torténeti
Osszefoglaloi

kozépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

A tanult tantargyakban valé elmélyiilést és a
tananyagon tulmutatd
tajékozodast segitd alapszintii
ismeretk6z16 irodalom

Erés véalogatassal

Ervényben 1év6 altalanos iskolai tantervek

A teljesség igényével

Az iskolaban oktatott nyelvek tanitdsahoz
felhasznalhat6 idegen nyelvii
segédletek és szotarak

Vilogatva

Helyismereti, helytorténeti kiadvanyok:
Hodmezovasarhelyre
vonatkozoan, Magyarorszagra
vonatkozoan

Teljességgel, valogatva

Az iskolatorténettel, az iskola életével
kapcsolatos dokumentumok

Teljességgel

Az egyéni érdeklddéshez kapcsolodo
népszerii (alapszintii)
ismeretterjesztd munkak (pl.
kisallattartas,
novénygondozas)

Erésen valogatva

Fakultaciokhoz, szakkorokhoz kapcsolddod
irodalom

Vialogatva

A tudomanyok és miivészetek nagy alakjairol
sz0106 életrajzok, monografidk

Erésen valogatva

c. szépirodalom:

Az altalanos iskolai tananyagnak megfeleléen
a hazi- és ajanlott
olvasmanyok

Teljesség igényével

A tananyagban szerepld klasszikus és kortars
szerzOk valogatott miivei,
gylijteményes kotetei

Teljesség igényével

A magyar ¢€s kiilf6ldi lira reprezentans alkotoi

Teljességre torekvoen

A magyar ¢és kiilfoldi népkoltészet,
meseirodalom antoldgiai

Teljességre torekvoen
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A kiemelkedd, de a tananyagban nem Erds valogatassal
szereplo alkotok miivei

Torténelmi regények, regényes életrajzok, Erés valogatassal
ifjuséagi regények

Az iskolaban tanitott nyelvek (francia, angol) | Erds valogatéssal
olvasmanyok irodalma

Népszerii, foként magyar meseirdk Valogatva
gylijteményei, meseregényei,
mondagytijteménye,
gyermekregények

Pedagoégiai szakirodalom

Az iskolai konyvtar gylijti a pedagogusok szakmai tovabbképzését és az orakra valo
felkésziilést segitd pedagogiai szakirodalmat /pedagogiai lexikonok, alapvetd neveléselméleti
kézikonyve, neveléstorténeti dsszefoglalasok, a kozoktatassal kapcsolatos dokumentumok, a
csaladi ¢életre neveléssel, az értelmi neveléssel, a személyiségformalassal kapcsolatos alapvetd
munkdk, tanari kézikonyvek, tantdrgyi modszertani segédkdnyvek). A pedagogia
hatartudomanyai koziil az alapvetd pszicholdgiai irodalmat, valamint a szociologia,
szociografia, jog, kozigazgatas irodalmat. Enciklopédikus szinten, illetve azon miveket,
melyek szoros kapcsolatban vannak a napi pedagogiai gyakorlattal.

Egyéb szakirodalom:

— fontosabb altalanos bibliografidk és tantargyi bibliografidk 1-1 példanyban

— a konyvtari feldolgozé munkahoz sziikséges szabvanyok, modszertani segédletek 1-I
példanyban

— konyvkereskeddi és kiadoi (tankonyv) katalogusok, 1-1 példanyban

— audiovizualis dokumentumok (1-1 példanyban)

— a tandrdkon vald szemléltetéshez, szinesitéshez alkalmas hanglemezek, magno- és
videokazettdk, CD lemezek, a napkozis, iskolaotthonos szabadidd hasznos kitoltéséhez
mesék ¢és ifjuisagi regények vided valtozatai, az iskolai eseményeket megorokitd
videokazettak

— periodika gytjtemény (1-1 példanyban)

— pedagogiai, tantargy-metodikai szaklapok: Koznevelés, Iskolaszolga, Uj Katedra

— atananyag kiegészitését szolgalo ifjusagi folyoiratok: Tudas Faja

— az intézményvezetéshez sziikséges kozlonyok: Magyar Kozlony

A konyvtarat az iskola dolgozoi €s tanul6i, adminisztrativ €s technikai dolgozo6i hasznalhatjak.

Az iskolai konyvtar tagja automatikusan az iskola 0sszes tanuldja. Tagdij nincs. A tagsag az
adott iskolai évre érvényes.

A beiratkozott tanulokat az alabbi adatokkal tartjuk nyilvan: név, osztaly, lakcim.

Minden tanulonak kotelessége a konyvtari rend megorzése, a konyvtari allomany védelme.
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A konyvtarban tandrak és csoportos foglalkozasok is tarthatok, melyrdl a konyvtarost értesiteni
kell.

A konyvtarbol 2 hét id6tartamra lehet konyvet kdlcsondzni. Ha az idd nem elegendd, a
konyvtaros-tanarral vald egyeztetés utan meghosszabbithat6 a kdlcsonzési i1do.

A tanaroknak a tanév végéig tart a kolcsonzési 1do.

Az iskolabol tanév kozben véglegesen tavozo tanuld koteles elszamolni az iskolai konyvtari
konyvekkel még tdvozas elott.

A tanév utolso eldtti hetére mindenki koteles visszahozni a konyveket.
Az elveszett, megrongalddott konyvekért a tanulok anyagi feleldsséggel tartoznak.
A konyvtarban tanulok tanari feliigyelet nélkiil nem tartézkodhatnak.

A konyvtar nyitvatartési idejét a fenntarté rendelkezése €s a tantargyfelosztas alapjan évenként
alakitjuk.
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Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabdlyzatinak 4. szamu melléklete

Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e A tankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVII. Torvény,
e A 17/2014. (IIl. 12.) EMMI rendelet a tanuléi tankonyvtamogatids és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

1. Kolcsonzés szabalyai

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsdba felvett
tankonyveket és segédeszkozoket (atlasz, feladatgylijtemény, szotar) kapjak meg hasznalatra,
melyek atvételét a sziilok aldirassal igazolnak.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részestilé diakok altal atvett tankonyvek arra
az idOtartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja.

Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja

folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza
kell juttatni az iskolai kdnyvtarba.

A tankoOnyvellatds biztositdsa érdekében a maximum harom tanév idOtartamra lehet egy
taneszkOzt haszndlatra kiadni —amennyiben kivételesen jo allapotban van ugy tovabbi egy
alkalommal még kolcsondzhetd.

2. Kartérités szabalyai

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

Karterites mertéeke:

Uj konyv értékének 75%-a
Egy éves konyv értekének 50%-a
Két éves konyv értékének 25%-a.
Modjai:

— ugyanolyan konyv beszerzése

— anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérseklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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3. Tankonyvtari allomany nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,TankOnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrél (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)

4. Allomany gyarapitasa

Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljra juttatott 0sszegnek legalabb a huszonot szazalékat
tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasméanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar

alloményaba keriil.

A tankonyvtari allomany megrongalasabdl szarmazod kartérités Osszege teljes mértékben a

tankonyvtari allomany gyarapitasara forditando.
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Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabdlyzatinak 5. szamu melléklete

Konyvtaros tanar munkakori leirasa

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa
— végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtar mikodési szabalyzatdban rogzitettek
alapjan
— elvégzi a konyvtari alapdokumentumok sziikséges modositasat
— figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, a konyvtari vonatkozastiakra jelentkezik
—feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
szlikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért
—kezeli a szakleltart, az igazgato altal eldirt iddszakban a leltarakat kezel6 dolgozoval
elvégzi a leltarozast
—folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gytijtemény feltarasat
— folyamatosan kivonja az allomanybol az elhasznalodott, a tartalmilag elavult és
folosleges dokumentumokat
—azonnal jelzi a gazdasidgvezetonek a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett
hianyt
—felelds a technikai eszkozok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki
eszkozoket
—munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6zosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat
—minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamdra beszerzendd
konyvekrdl, tartds tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol
—a nyitva tartasi 1d6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztéseérdl
—statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mitkodésérdl, a konyvbeszerzésekrol
—minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban €s a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt
—gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl
—a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji human
munkakozdsségi értekezleten 0sszefoglalja
—minden ¢év februarjdban konzultaciot tart a human munkakozdsség értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar mitkodésének javitasa érdekében,
—kezeli a tanari kézikonyvtarat
—elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket
—kifiiggesztéssel €s elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rend;jét
—lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszadmolast
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—minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrol

—minden tanévben junius 20-ig a tanariban ¢és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a
kolcsondzheto tartds tankonyvek és segédkonyvek listajat

—biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kolesonzés megszervezését, a zarasért.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabdlyzatanak 6. szamu melléklete
Katalogus szerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari dllomany feltdrasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleirés) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.
Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:
— raktari jelzetet
— abibliografiai leirasi és besorolasi adatokat
— ETO szakjelzeteket
— targyszavakat.
A dokumentum leiras szabalyai

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

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszeriisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban
ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:
— f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
— szerzOségi kozlés
— kiadéas sorszama, mindsége
— megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
— oldalszam+mellékletek: illusztracid; méret
— (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)
— megjegyzések
—  kotés: ar
— ISBN szam

Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltardsanak eszkoze az ETO és a targyszo.
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Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetoségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat Cutter
szamokkal, a szakirodalmat ETO szakrendi jelzetekkel latjuk el.

A tankonyveket kiilon bettjellel jeloljiik: (Tk.)
Az iskolai konyvtar katalogusai
(2008-as évvel lezarva)

A tételek belsé elrendezése szerint: a betiirendes leir6 katalogus (szerzd neve és cim alapjan);
raktari katalogus

Dokumentumtipusok szerint: konyv

Formdja szerint: cédula, szamitogépes (Excel tablazat)

Raktari katalogus:

A raktari katalogus a kdnyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tiikr6zi az allomany felallitasi rendjét.
Minden esetben a raktari lapon jeloljiilk a dokumentumokrdl elhelyezett kataloguscédulak
helyét.

Betiirendes leiro:

A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabdlyok szerint torténik (ld. Besorolasi

adatok).
Szakkatalogus:
Szamitogépes feltaras Excel tablazat alapjan.

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk: az észlelt hibak
azonnali kijavitasa, torolt miivek céduldjanak kiemelése.

Iskolai konyvtarunkba az Ujonnan beszerzett dokumentumokat szadmitogépes feltarassal
vessziik nyilvantartasba.

A konyvtar korabbi katalogusait 2008-al bezarolag lezartuk, azota szamitogépesen dolgozunk
fel minden dokumentumot.
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2. szamu melléklet

Adatkezelési, ligyviteli és iratkezelési szabalyzat

|. ADATKEZELES:

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 41. § alapjan tartja nyilvan az
intézményben a tanuldk €s dolgozok adatait.

A fenti torvény rendelkezik arrdl is, hogy az emlitett adatokat milyen feltételekkel és kinek

tovabbithatok.

1. Az alkalmazottak adatai

E torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) név, sziiletési hely és idd, anyja neve, allampolgarsag

b) allando lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam; TAJ szam, ad6szam, oktatdsi azonositd

¢) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiiléndsen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa, munkéaban
toltott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszdmithaté idd, besoroldssal
kapcsolatos adatok

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek

munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

tovabbképzések

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

szabadsag, kiadott szabadsag
alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei
az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei

a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

Az 1. pontban felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatoéi jogkor
gyakorloja kezeli.

Az 1. pontban felsorolt adatok tovabbithatdk a fenntartonak, a kifizetéhelynek, birosagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, &llamigazgatdsi szervnek, a

munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

2. A gyermek, tanulék adatai

E térvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, anyja neve, allampolgarsaga, allando
lakasanak ¢€s tartozkodasi helyének cime ¢€s telefonszama, nem magyar allampolgar
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esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartdzkodasi jogcime és a tartozkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama

b) sziilé neve, allando és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama

C) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

felvételivel kapcsolatos adatok

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok

a tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
a gyermek, tanul6 fogyatékossagara vonatkozo adatok
sajatos nevelési igényli tanulok szakértdi vizsgalattal kapcsolatos anyaga

a beilleszkedési tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo6 adatok

a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok
a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama
a tanul6 oktatési azonositdjdnak szdma

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

2. Az adatok tovabbithatok

fenntarto, birdsag, rendoérség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat
intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza

az 6vodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak

a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak,
illetve, ha az értékelés nem az iskolaban torténik az iskolanak, iskolavaltas
esetén az Uj iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének

a didkigazolvany — jogszabalyban meghatdrozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat

iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz

az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
tanul6 egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol

a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltaradsa, megsziintetése céljabol

az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol
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3. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbirdldsdhoz ¢és igazolasahoz
sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult
személye és a kedvezményre jogosultsaga.

A torvény modositasa szigorian megfogalmazott titoktartdsi kotelezettségeket ir eld a
neveldkre és az oktatd munkat segito- és ligyviteli alkalmazottakra.

3. Adatkezelés a kozoktatasi intézményekben

1. A pedagbgust és a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast.
E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése
utan, hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre,
ha alola a sziilével torténd kozlés tekintetében a tanuld, masokkal torténd kozlés
tekintetében a tanulod és a sziilo k6zosen, mindkét esetben irasban felmentést adott. A tanulo
irasbeli  hozzajaruldsdnak hidnydban sem mindsiil a titoktartasi kotelezettség
megszegésének a cselekvOképtelen kiskoru sziildjének tdjékoztatasa, ha az konkrét tény,
adat, informaci6 atadasa nélkiil, és azt kovetoen torténik, hogy a pedagogus, illetve a neveld
¢és oktatd munkat segité alkalmazott meggy6z6dott arrol, hogy a tanuldt ezzel nem hozza
hatranyos helyzetbe. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezletre,
a nevelbtestillet tagjainak egymaskozti, a gyermek, tanuld érdekében végzett
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek e
torvény alapjan kezelhetdk és tovabbithatok. A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is,
akik részt vesznek a neveldtestiilet iilésén.

2. A kozoktatasi intézmények a gyermekek, tanulok személyes adatait csak pedagogiai célbol,
pedagogiai célu habilitdcios és rehabilitacids feladatok ellatdsa céljabol, gyermek- és
ifjasagvédelmi célbol, iskola-egészségiigyi célbol, az e torvényben meghatdrozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, mar folyamatban 1évd biintetdeljarasban, szabalysértési
eljarasban a biintethetdség €s a felelosségre vonds mértékének megallapitasa céljabol, a
célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

3. A pedagogus, illetve a neveld és oktatd munkat segitd alkalmazott az iskola igazgatdja utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint
a gyermek, a kiskort tanul6 — mas vagy sajat magatartasa miatt — silyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy kertilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

4. A kozoktatasi intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢és  teljesitésével,
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben meghatdrozott nyilvantartasok
kezelése céljabol a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

5. Adattovabbitasra a kozoktatasi intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott —
az altala meghatarozott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

6. Az iratkezelési szabdlyzatban, az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdnak
mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és —
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tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés iddtartama nem haladhatja meg az irattari
Orzési idot. Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, illetve modositasanal nevelési-
oktatasi intézményben a sziiloi szervezetet, (kozosséget) €s az iskolai didkonkormanyzatot
egyetértési jog illeti meg.

7. Onkéntes adatszolgaltatas esetén a tanulot, kiskora tanulé esetén a sziil6t is tdjékoztatni kell
arrol, hogy az adatszolgaltatdsban valo részvétel nem kotelezd. Kiskoru tanulonak az
onkéntes adatszolgaltatasba torténd bevonasahoz be kell szerezni a sziilé engedélyét.

A torvény az intézmény adatszolgaltatasi kotelezettségét irja elé a Kozoktatdsi Informacios
Iroda felé is az alabbiak szerint:

4. Az adatok statisztikai céla felhasznalasa

A mellékletben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

4.1 A kozoktatas informacios rendszere

1. A kozoktatds informécios rendszere — koOzponti nyilvantartds keretében — a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatési,
gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza. A kozoktatas informacios rendszerébdl egyidejii
értesitése mellett a 4. és 6. pontban meghatarozott esetben adhatdé ki. A kozoktatasi
informécios rendszer keretében folyod adatkezelés jogszertiségéért az emberi eréforrasok
minisztere és az oktatasért felelds allamtitkar felel.

2. A kozoktatas informaciés rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgéltatni azok az intézményfenntartdk, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek az e torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasdban.

3. A Kozoktatési Informacios Kozpont annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagdgus-
munkakdrben, illetve nevelo- ¢és oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazotti
munkakdrben, pedagogiai eléadd vagy pedagdgiai szakértd munkakorben, azonositod
szamot ad ki.

4. A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre €s szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely
cimét és tipusat, valamint OM-azonositojat. A nyilvantartdsbol személyes adat — az
érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatasok jogszerti
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az informaciods rendszerben
adatot az ¢érintett foglalkoztatdsanak megszlinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

5. A Kozoktatasi Informacios Kézpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit tanuldi jogviszonyt,
azonositod szamot ad ki.
6. A kozoktatas informdcids rendszere tartalmazza a tanuldi nyilvantartdst. A tanuldi

nyilvantartés tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, azonositdo szamat, anyja
nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, diakigazolvanyanak szamat,
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valamint az ¢érintett nevelési-oktatasi intézmény adatait. A tanuldéi nyilvantartasbol
személyes adat az érintetten kiviil — csak a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas
jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a szolgaltatast nyjtod vagy
az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A kozalkalmazott a munkakori feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo
szabalyoknak, az egyéb szakmai szabdlyoknak és szokéasoknak, valamint a munkaltato
utasitasainak, az egyéb szakmai szabdlyoknak €s szokasoknak, valamint a munkaltato
utasitasainak megfelelden, a kozérdek figyelembevételével latja el.

Ezen adatkezelési szabalyzatban megfogalmazottak betartdsa az intézmény
kozalkalmazottainak munkakdri kotelezettségei kozé tartozik.

II. UGYVITEL ES IRATKEZELES:

I. Az iigykor és az iigyvitel fogalma

Az tigykor az intézmény hataskorébe tartozd személyek vagy szervezetek érdekét érintd
helyzetek, tényallasok csoportja.

Az lgykorbe tartoz6 ligyek megoldasardl az intézmény illetékes alkalmazottainak kell
gondoskodni.

Az intézmény fobb ligykorei:
— vezetési €s igazgatasi igykor
— nevelési €s oktatasi ligykor
— tanuloi ligykor
— egészség- és gyermekvédelmi ligykor
Az ligyvitel (ligyintézés) az intézmény iigykorébe tartozo hivatalos tligyek intézésében kifejtett

tevékenység. Az intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyvitelt a hatalyos jogszabalyok és jelen
szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.

2. A iskolatitkar (iigyiratkezeld) feladatai

Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése és végzése,
valamint az tigyeket kisérd iratkezelés a titkarsagvezetd munkakorébe tartozik. Fontosabb
feladatai az alabbiak:

— ahivatali iigyek nyilvantartasa

— azlgyiratok és a bélyegzdk nyilvantartasa

— akiildemények atvétele, felbontasa, kezelése
— a hivatalos tligyek csoportositdsa, rangsorolasa

— az iratok iktatasa, eldiratok csatolasa, mutatdzas

— ahataridds tigyek nyilvantartasa

— az ugyek iranyitasa €s a sziikséges iratok tovabbitasa az iigyintézokhdz, valamint az
ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése
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— akiadmanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa

— atovabbitando kiildemények bérmentesitésére szolgald ellatmany kezelése
— az lgyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése

— az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése

— az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése

— az irattari anyag selejtezése vagy levéltari atadasa.

3. Az iigyek és az iigyiratok nyilvantartasa

Az intézmény vezetOje altal szignalt hataridos €s egyéb iratokat az elektronikus iktatokonyvbe
kell bevezetni és még a szigndlas napjan 4t kell adni az iigyintézoknek. Ugyintézok részére az
ligy iratait iktatoszdm, targy és az atvétel iddpontjanak feltiintetésével, valamint hataridd
kittizésével alairasuk ellenében adja at.

Az ligyek hataridejének betartasaért az iskolatitkarok felelnek, ezért a hataridéhoz kotott tigyek
hataridejérél is nyilvantartast kell vezetni. Hataridé-nyilvantartas torténik az elektronikus
iktatokonyvben.

4. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa
Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket az iskolatitkdrnak kell
nyilvantartani. A bélyegzdk nyilvantartdlapjan fel kell tiintetni:

— abélyegzd lenyomatat

— abeélyegzOt hasznal6 telephely nevét

— abelyegz0 hasznélatara jogosultak nevét €s alairasat
— abelyegzo kiaddsanak datumat

— abélyegzdért felelds dolgozo nevét.

Az iskolatitkar gondoskodik a bélyegzot hasznalok jelzése alapjan a sériilt és elavult bélyegzok
megsemmisitésérol, valamint az 0 bélyegzOk beszerzésérdl és a bélyegzdk szétosztasarol. A
bélyegzd hasznaldja felelés a bélyegzé biztonsagos Orzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerli és jogszerli bélyegzdhasznalatért. A bélyegzd eltlinése esetén a
bélyegzd felkutatasara és az ligyben lefolytatott eljarasra, valamint sziikség esetén a bélyegzo
érvénytelenitésére az igazgatOhelyettes intézkedik.

5. Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az iigyben eljaro
illetékes ligyintéz6 vagy vezetd (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, tagintézmény-
vezetd) adhat. Tanulonak, valamint sziiléjének (vagy a tanul6 igazolt képviseldjének) a tanulora
vonatkoz6 iratokba valod betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok
személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges - az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek
megfeleléen. Hivatalos szerveknek (fenntarto, kiilonb6z6 hatdsagok) a személyiségi jogokat
nem sértd adatokat és informaciokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre
bocsatani. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat
¢és az igazolasul felhasznalt masolat egyezdségérdl az tligyiratkezelonek gondosan meg kell
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gy6z6dni. Ha az tligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, illetdleg a jelenlévo
érdekelt személyes tajékoztatasaval elintézhetdk.

6. Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete

Az intézmény tigyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd irdnyitja, s ellatja annak
feliigyeletét is. A pedagogiai targykor tigyvitelt és iratkezelést a vezetd helyettesek
negyedévenként ellendrzik és rendelkeznek az ellendrzések soran megallapitott hianyossagok
megszlintetésérol.

III, AZ UGYIRATOK KEZELESENEK RENDJE

1. Az iigyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat minden irott szoveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép,
kotta, magneses és mas adathordozé (adattarolo), valamint a megjelenés formajatol fiiggetleniil
minden mds dokumentacid, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel (feljegyzés,
eldterjesztés, jelentés, atirat, tdjékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkoz felhasznalasaval
keletkezett. Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei miikdodése sordn
keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodé mellékleteket, amelyekre iigyviteli
szempontbol még sziikség van.

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomédnyos, miiszaki,
kulturalis, oktatasi, nevelési vagy egyéb szempontbol jelentds torténeti értékii iratokat,
amelyekre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége. Az irattari terv foglalja rendszerbe az intézmény
altal ellatott ligykordket €és az elintézendd ligyekhez kapcsolddo iratokat, ennek megfelelden
tagolja. Az irattari terv ez altal az iratok rendszerezésének az alapja.

2. Az iigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezeto, illetve a
felelds vezetd helyettes engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy
ne ismerje meg. Az ligykezelonél 1évo iratba akkor tekinthet be, ha az a munkdjaval,
tevékenységével Osszefliggd feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

3. Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény ligyeinek iratairdl masolatot az iskolatitkar vezetdi engedéllyel adhat ki. A
masolatot ,,A madsolat az eredetivel mindenben megegyezd” felirattal, keltezéssel és az
engedélyezd alairasaval kell ellatni. Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti
okmanyokrdl (bizonyitvanyok, oklevelek) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a
torzslap alapjan.

4. A kiildemények atvétele és felbontasa

Az intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkezd iratokat, tértivevényeket €és mas
kiildeményeket, valamint az tigyfelek altal kozvetleniil benytjtott beadmanyokat és kérelmeket
az iskolatitkdr veszi at. A nyilvantartott kiildeményeket a posta szabalyainak megfelelden
kézbesitokonyvvel kell atvenni.
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Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
— atévesen cimzett kiildeményeket

— a névre szO6lo iratokat, amelyekrél az iratkezel6 megallapitja, hogy tartalmuk
maganjellegii €s ezért hivatalos elintézést nem igényelnek

— a diakénkormanyzat, az iskolaszék, a sziil0i szervezetek, a szakszervezet és mas
tarsadalmi szervezetek cimére érkezett

— tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasdnak jogat az intézményvezetd
fenntartotta maganak.

5. A kiildemények feldolgozasa

A kiildemény felbontdsakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellendrizni kell a
feltiintetett és a tényleges beérkezett mellékletek szamat. Soron kiviil kell az igazgatohoz
tovabbitani a fenntartotol érkezett megkereséseket, az intézményhez cimzett idézéseket,
meghivokat. A vezetok nevére érkezd kiildeményeket az ligyiratkezeld soron kiviil tovabbitja a
cimzetthez. A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton, feltlintetni, ha a postara
adas idopontjahoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés, palyazat stb.)
fizédhet, valamint a felad6 neve €s pontos cime az iratb6l nem allapithaté meg.

IV.AZ UGYIRATOK IKTATASA

1. Az iktatokonyv

Az intézmeénybe érkezett, illetleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatds az
elektronikus iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezd6d6 sorszamos
rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Minden naptari évben 11j elektronikus
iktatokonyvet kell nyitni és az év végén keltezéssel ellatva le kell zarni. Az irat targyat ugy kell
megjeldlni, hogy az ligy 1ényegét roviden €és szabatosan fejezze ki, valamint ennek alapjan a
helyes mutatozas elvégezhetd legyen. Az iktatds sorszdmozasa az elsd iktatdszdmtol
megszakitas nélkiil folyamatosan halad.

2. Az iktatasi bélyegzo
Iktataskor az irat jobb felsé sarkat kell ellatni az iktatasi bélyegzd lenyomataval, és ki kell
tolteni annak rovatait.

3. Az iktatas szabalyai

Az ligyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatoszamat. A visszakiildendd
mellékleteket célszerli mar az iktataskor boritékba tenni és az iktatoszamot, évszamot, valamint
a tételszamot azon feltiintetni. Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat el6zményeit.
Az iktatokonyvben ugyanezen modszerrel az idérendi sorrendben legutolsonak keletkezett
igyiratszammal kell kivezetni a korabbi tigyiratokat.
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Nem kell iktatni a beérkezd kiildemények koziil az alabbi iratokat:
— amelyekrdl a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartést kell vezetni

— a jogkdvetkezménnyel nem jar6 tomeges értesitéseket (meghivokat, kozlonyoket,
sajtotermékeket, reklamcéli  kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat ¢és
folyoiratokat)

— két nyelven kell iktatni és targymutatozni, akkor, ha a képzés (nevelés és oktatas)
nemzeti vagy etnikai kisebbségi nyelven torténik.

Gyujtészamos  iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az iddszakos jelentések,
adatszolgaltatdsok nagy mennyisége ezt szlikségessé teszi, kiilondsen, ha egylittesen torténik
az tigyek elintézése is.

V.AZ UGYINTEZES ES A KIADMANYOZAS

1. Az iigyintézok és a kiadmanyozasi jogkor

Az ligyintézok az iigyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével kotelesek
elintézni.

2. A kiadmany tartalma

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tligyiratoknak az alabbiakat feltétlentil
tartalmaznia kell:

— az intézmény nevét, székhelyét

— az iktatoszamot és a mellékletek szamat
— az ligyintéz0 nevét

— azligyintézés helyét és idejét

— az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

3. A boriték cimzése és a kiadmanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadmanyon feltiintetett cimzettek részére az iskolatitkarok készitik el. A
boritékon fel kell tiintetni a kiadmany iktatoszamat, a postai iranyitdszamot és a tovabbitas
modjara vonatkozd kiilonleges utasitdst is. A boriték cimzését a postai eldirasoknak
megfelelden kell végezni. Tértivevénnyel el kell kiildeni az iratot, ha atvételének idépontjarol
az intézménynek tudomast kell szerezni. Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes esetekben szabad
kiildeményeket tovabbitani. A kézbesités a kézbesitd vagy a vezetd altal kijeldlt alkalmazott
feladata.

VI. AZ IRATTAROZAS ES AZ IRATSELEJTEZES RENDJE

1. Az irattari terv

Az tligykorok (ligycsoportok) tagoldsa az irattari tervben sorszammal jeldlt irattari targykor
(tétel, targycsoport) szerint torténik. Az irattari targykort gy kell meghatarozni, hogy az ahhoz
tartozo iratok (az azonos targykoron tulmenden) selejtezési hatarideje, illetve a levéltarnak
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torténd ataddsa egységes legyen. Valamennyi tételnél jelolni kell a selejtezési hataridot,
valamint azt is, hogy a nem selejtezhetd tételeket mikor kell a levéltarnak atadni.

Az irattari targykorok (tételek) szamat az iigyvitel igényeinek megfelelden novelni vagy
csokkenteni lehet. A nagyobb tigyfélforgalmu tételeket altételekre lehet bontani. Az intézmény
iigykorében bekovetkezo jelentds valtozas esetén az irattari tervet a kovetkezo év elején kell
modositani. Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket, amelyek az altalanos
szabalyok szerint nem kertilnek iktatasra pl. gazdalkodassal kapcsolatos kartonok, konyvelési,
bérszamfejtési iratok stb. Az irattari tervben az ilyen iratok Orzési helyét fel kell tiintetni, és a
megfeleld irattari tételszamot legkésobb akkor kell feljegyezni, amikor az irat végleges Orzési
helyére keriil.

2. Az iratok irattarba helyezése

Az elintézett ligyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: tovéabbi intézkedést nem igényel,
ezért irattdrba helyezhetd, datum, intézményvezetd aldirasa.

3. A kézi irattar

Az intézmény 3 évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és Orizni az évek
sorrendjében.

4. Az irattari 0rzés

Az irattari 6rzEs idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. Az irattari terv szerint nem selejtezhetd tételeit,
tovabba azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza, a
jogszabalyban meghatarozott id6 eltelte utan at kell adni a levéltarnak.

5. Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékil, és amelyre az iigyvitelben mar
nincs sziikség a vonatkozo6 jogszabalyok szerint, kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv
alapjan torténik, ennek megfelelden az irattarban Orzott iratokat, legalabb 6tévenként feliil kell
vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak
szerint lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
harminc nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az iskolatitkar
feladata. A selejtezéssel jaro szervezési és ellenérzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot
kell 1étrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezetd altal
megallapitott 6rzési 1d6 utan szabalyos selejtezési eljarassal az iratok egyenkénti elbiralasaval
kell selejtezni.

6. Az iratselejtezési jegyzokonyv

A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell:

— az intézmény nevét
— aselejtezett irattari tételeket
— az iratok irattarba helyezésének évét

— az iratok mennyiségét
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— az iratselejtezést végz6 személyek nevét
— aselejtezést ellendrzé személy nevét.

A selejtezési jegyzokonyv kettd példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak.

7. Az iratok atadasa a levéltarnak

A nem selejtezhetd iratokat az irattari tervben megjeldlt atadasi idében legalabb tizendt évi
Orzési id6 utan at kell adni az illetékes levéltarnak. A levéltari atadas, illetve atvétel idopontjat
esetr0l esetre a levéltarral egyeztetve kell megallapitani. A levéltarnak csak teljes, lezart
évfolyamu és rendezett irattari tételeket lehet atadni. Az iratokat jegyzékkel az intézmény
koltségén kell a levéltarnak eljuttatni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban 1évo
iigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik
meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik az iratok
elhelyezésével kapcsolatban.

8. Taniigyi nyilvantartasok
A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositot.

A tanul¢ altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban
fel kell tiintetni az OM azonositot.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni, a cseréért dijat nem kell fizetni.

Az iskola az lires bizonyitvdny-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly mddon,
hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyzokonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, a kiallitott és kiadott

bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol. Az iskolak
altal alkalmazott zaradékok:

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal a nevelési-oktatasi intézményben a
szll61 szervezetet és a didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.
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Z.aro rendelkezések

1. A szabdalyzat id6beli és személyi hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi kd&zalkalmazottjara és mas
munkavallalojara.

2. A szabalyzat hozzaférhetdsége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézményvezetd helyettesei kotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szamara a vezetd helyettesi irodaban ¢€s a tanari szobaban.

70



