BATTHYANY LAJOS GIMNAZIUM

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Hatalyos: 2019. szeptember 1-tol

Jovahagyta: BLG Nevelotestiilete Kelt: 2019. augusztus 29.



Tartalomjegyzék

1. Altalanos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

1.2 A Szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyésa, megtekintése
1.3 A Szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1 Az intézmény adatai

2.2 Az intézmény bélyegzoi

2.3 Az intézmény alapfeladatai és feladat-ellatasi rendje
2.4 Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdi

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény felelds vezetdje

3.1.1 Az intézményvezetd ¢és az intézményvezetd-helyettesek helyettesitése az intézmény
iranyitasaban

3.1.2 Az intézmény bélyegzdhasznalata

3.2 Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai

3.2.1 Az intézményvezetd-helyettesek

3.2.2 Az intézményvezetd-helyettesek feladatai

3.3 Alairasi jogkor

3.4 A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa

3.5 Az intézmény neveld-oktatd munkéjanak ellendrzése

3.5.1 A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzése

3.5.2 A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak

3.5.3 Az ellenérzés modszerei és modja

3.5.4 Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok és értekezletek
4.1 A torvényes miitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

4.1.1 A szakmai alapdokumentum

4.1.2 Pedagogiai program

4.1.3 Az éves munkaterv

4.2 Az intézmény mitkddését meghatdrozo tovabbi dokumentumok

4.3 Az elektronikus ¢és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
4.3.1 Az elektronikus uton eléallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
4.3.2 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
4.4 Az intézmény milkodését meghatarozo értekezletek

5. Az iskolai tankonyvellatas rendje
6. Teendok bombariadok és egyéb rendkiviili események esetére

7. Az intézmény munkarendje

7.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

7.2 A pedagoégusok munkarendje

7.2.1 A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos altalanos eldirasok
7.2.2 A pedagogusok munkaidejének kitdltése

7.3 A pedagoégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje



7.4 Az intézmény nem pedagogus kozalkalmazottainak munkarendje

7.5 Az iskola tanuldinak munkarendje, a hazirend

7.6 A tanitasi orak, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

7.7 Az intézményben tartozkodas rendje, nyitva tartas

7.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

7.9 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

7.10 A dohanyzéssal kapcsolatos eléirasok

7.11 A tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcesolatos feladatok

8. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei
8.1 Az intézmény neveldtestiilete

8.1.1 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

8.2 A neveldtestiilet szakmai munkakdzosségei

8.2.1 A szakmai munkakdozosségek tevékenysége

8.2.2 A szakmai munkakdzosség-vezetd jogai és feladatai

8.3 Alkalmi feladatokra alakult neveldi munkacsoportok

9. Az intézmény kapcsolattartasi formai

9.2 Az intézményi kozdsségek kapcsolattartasi rendje

9.2.1 Az iskolakdzosség

9.2.2 Az alkalmazotti k6zdsség

9.2.3 Sziil6i k6zosség

9.2.4 Az intézményi tanacs

9.2.5 A didkdnkormanyzat

9.2.6 Az osztalykozosségek

9.2.7 A kozalkalmazotti tanacs, a szakszervezet

9.3 A belsd kapcsolattartas formai és rendje

9.3.1 Az intézményvezetdség

9.3.2 Vezetodi értekezletek

9.3.3 Szakmai munkako6zdsségek

9.3.4 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai

9.4 Kiils6 kapcsolattartas formai és rendje

9.4.1 A kapcsolattartas feleldsei

9.4.2 A Gyermekjoléti Szolgalattal vald kapcsolattartas rendje

9.4.3 Az Egységes Pedagodgiai Szolgalattal vald egyiittmiikodés, a kapcsolattartas rendje

9.4.4 Az iskola egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas rendje

9.4.5 A hirkdzlési szervekkel vald kapcsolattartas rendje

10. A sziilok, tanulok tajékoztatasanak formai
10.1 Sziilok tajékoztatasa

10.1.1 Sziil6i értekezletek

10.1.2 Tanari fogadoorak

10.1.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

10.1.4 Egyéb tajékoztatas

10.2 Tanulok tajékoztatasa

10.3 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
10.4 Kiilonos kozzétételi lista



11. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

11.1 Az osztalyoz6 vizsga rendje

11.2 Versenyeken, rendezvényeken valo részvétel szabalyozasa

11.3 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

11.3.1 A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

11.3.2 A fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

12. A tanoran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

13. Intézményi hagyomanyok apolasa, rendezvények

14. Zaro rendelkezések

MELLEKLETEK
1. Konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata
2. Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

3. A fegyelmi eljaras szabalyai



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

A gimnazium — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendé — a szakmai alapdokumentumban
foglaltakat e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése és a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szoloé 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § alapjan e szabélyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény
miikddésére, belso és kiilso kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket.

1.2 A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
A szabdlyzat elfogadasara vonatkoz6 dontés meghozatalara a Nevel6testiilet jogosult.

A jelen szervezeti és mukodési szabdlyzattal kapcsolatban vélemény nyilvanitdsi jog
gyakorlésa biztositott volt az iskolai sziiléi szervezetnek és a a didkonkormanyzatnak.

A SZMSZ helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
- konyvtarban torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon torténd publikécio.

1.3 A Szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletét képezd egyéb szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara, tanuldjara és mindazokra
nézve kotelezd érvényi, akik az intézménnyel kapcsolatba kertilnek.

A szabdlyzat a fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.
Ezzel egyidejlileg hatalyat vesztik az intézmény el6zdleg elfogadott szabalyzatai.



2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1 Az intézmény adatai

Az intézmény hivatalos neve: Batthyany Lajos Gimnazium
Székhelye: 8800 Nagykanizsa, Rozgonyi utca 23.

Tipusa: gimnazium

OM azonositd szama: 037635
Feladatellatasi hely szama: 001

Alapité szerv: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitdi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Nagykanizsai Tankeriileti K6zpont
Fenntart6 székhelye: 8800 Nagykanizsa, Vécsey utca 6.
2.2 Az intézmény bélyegzoi

Az intézmany korbélyegzdjén Magyarorszag cimere kortil a felirat:
,Batthyany Lajos Gimnazium Nagykanizsa”

2.3 Az intézmény alapfeladatai és feladat-ellatasi rendje
Koznevelési és egyéb alapfeladata:

gimnaziumi nevelés-oktatas

nappali rendszerti iskolai oktatés

- ¢évfolyamok: négy, nyolc

- sajatos nevelési igényl tanuldok integralt nevelése-oktatasa
- integracios felkészités

- képességkibontakoztato felkészités

egyéb koznevelési foglalkozas

- tanuldszoba

iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

Az iratkezelés és kiadmanyozas rendje

Az iratkezelés szervezeti rendje

Az intézménynél az iratkezelés — a szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak
megfelelden kozpontilag torténik.

Az iktatast az iskolatitkdr munkakorli személy — munkakori leirdsban meghatdrozott
feladatként — végzi.

A kozponti iratkezelés sordn az intézményre vonatkozdan egy helyen, folyamatosan €s egy
iktatokonyvben torténik. (Az iktatds torténhet papir alapon és elektronikusan is.)



Az iratkezelés, és az iratkezeléssel osszefiiggo tevékenységekre vonatkozo feladat- és

hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- €s hataskorok:

Megnevezés

Jogszabalyi hivatkozds

Feladatellato/jogosult

Az iratkezelési szabalyzat

335/2005. (XIL. 29.)

r,nellékrlet‘ét k?pqzc’i ir’attéri terv Korm. rend. 3. § (2) Intézményvezeto
évenkénti feliilvizsgalata

Iratkezelési szabalyzatban 335/2005. (XII. 29.) Intézménvvezetd
foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. § Y
Osszhang biztositasa

folyamatosan a belsé

szabalyzatok, az alkalmazott 335/2005. (XII. 29.) Intézménvvezetd
informatikai eszk6zok és Korm. rend. 5. § Y
eljarasok, illetve az irattari tervek

¢s iratkezelési eljarasok kozott

Az iratok szakszerli és

biztonsagos megdrzésére 335/2005. (XII. 29.) Intézménvvezetd
alkalmas irattar kialakitasa €s Korm. rend. 5. § Y
miikodtetése

Az Iratkezeléshez sziiksCges 335/2005. (XIL. 29.) . ]
targyi, technikai és személyi Korm. rend. 5. § Intézményvezeto
feltételek biztositasa, feliigyelete ] T

Az iratkezelés — jogszabalyban,

illetve az intézmény iratkezelési

szabalyzatdban meghatarozott 335/2005. (XI1. 29.) Intézményvezeto

kovetelmények szerinti -
megszervezese

Korm. rend. 6. §

Iratkezelés feliigyelete

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellendrzése,

- intézked¢s az iratkezelés soran
tapasztalt szabalytalansagok
megsziintetésérol,

- gondoskodas, az iratkezelést
végzOok szakmai képzésérol,
tovabbképzésérdl,

- iratkezelési segédeszkdzok
biztositasa (pl.: iktatokonyv,
eldadoiv, el6addi munkanapld)

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

Az intézményvezeto, mint
az iratkezelés
feliigyeletével megbizott
vezeto

Iratok és adatok védelmével
kapcsolatos feladatok

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 8. § (2) bek.

Az intézményvezeto, mint
az iratkezelés
feliigyeletével megbizott
vezeto

Nyilvéntartast vezet a
kiadméanyozashoz hasznalt
bélyegzdkrdl, érvényes aldiras-

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 54. §

Az intézményvezeto, mint
az iratkezelés
feliigyeletével megbizott




bélyegzokrdl és a hivatalos célra vezetd
felhasznalhat6 elektronikus
alairasokrol
Az intézményvezeto, mint
Bizottsag kijelolése az 335/2005. (XII. 29.) az iratkezelés
iratselejtezésre Korm. rend. 64. § (1) bek. | feliigyeletével megbizott
vezetd
Iratmegsemmisités 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezeto
Korm. rend. 64. § (4) bek.
Nem selejtezhetd iratok illetékes | 1995. évi LXVI torvény 9. § Intézményvezets
levéltarnak adasa (1) bek. g) pontja
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd
megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1) bek.

Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezeto

Az iratkezelési feliigyeletét az intézményvezetd latja el.
Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletének jogkoreit az
intézményvezetd-helyettes gyakorolja.

Az Intézményhez érkezett kiilldemény felbontasara jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezd
személyek jogosultak felbontani:
- a kdzponti iratkezelést felligyeld intézményvezetd altal iratfelbontasra felhatalmazott
személy,
- a kozponti iktatast végzd személy,
- névre érkezd kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy
ezen kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

Az intézményben a kdvetkezOk szerint kertiil szabalyozasra a kiadméanyozas rendje.

Kiadmanyozasi joga az Intézményvezetdnek van, aki e jogat a kdvetkezd teriiletre és esetekre
vonatkozoan adja 4t az intézmény tovabbi dolgozdinak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy

Intézményvezetd teljes feladat- és
hataskorében eljarhat az intézményvezetd

tartos akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte Intézményvezetd-helyettes
esetében, ha a feladat ellatasa nem tir
halasztast
Munkaltato jogkorok gyakorlasa az SZMSZ-
ben meghatarozott esetekben torténhet mas (Intézményvezetd-helyettes)

személy altal




2.4 Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

8800 Nagykanizsa, Rozgonyi utca 23.
Helyrajzi szama: 1244

Hasznos alapteriilete: 7812,64 nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az iskola szerkezetének vazlata
*Igazgatosag — Intézményvezeto — Iskolavezetoség™*

*Az igazgatésag tagjai (4 f6): intézményvezetd, altaldnos intézményvezetd-helyettes,
pedagogiai intézményvezetd-helyettes, gazdasagi titkar

**Az iskolavezetoség tagjai (6 f6): intézményvezetd, altalanos intézményvezetd-helyettes,
pedagogiai intézményvezetd-helyettes, gazdasagi titkar, a didkonkormanyzatot segitd tanar, a
Kozalkalmazotti Tanacs vezetdje

altalanos intézményvezetd-helyettes

pedagogiai intézményvezetd-helyettes

munkako6zdsségek: human, torténelem-foldrajz, matematika-informatika,
természettudomanyos, angol nyelvi, német-francia-olasz-orosz nyelvi, testnevelés

iskolatitkarok, konyvtarosok
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds

gazdasagi titkar, gazdasagi és technikai dolgozok

A szervezeti szintnek megfelelé vezetd

Szervezeti szintek .
beosztasok

1. Legfelsdbb vezetdi szint Intézményvezetd

Intézményvezetd-helyettes

2. Magasabb vezetdi szint

Gazdasagi titkar
3. K6zépvezetdi szint Munkak6zdsség-vezetok
Vezetoi szinthez tartozo Vezetoknek kozvetleniil alarendelt
beosztasok munkakorok
Intézményvezetd Intézményvezetd-helyettes
Intézményvezetd helyettes Pedagogus munkakorok
e pénziigyi, gazdalkodasi munkakorok,
Gazdasdgi titkdr technikai munkakorok
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3.1 Az intézmény felelds vezetoje

Az intézmény felelds vezetdje az intézményvezeto.

Feladat- és hataskore:

a jogszabalyoknak ¢és a szakmai kdvetelményeknek megfelelen vezeti az intézményt;

dont minden olyan, az intézzmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos ligyben,
amelyet a jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a
tagintézmény 4ltal a tanuldi jogviszonnyal, sziil6kkel valo kapcsolattartassal sszefliggésben

hozott dontések ¢és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében;

koordindlja az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer intézményhez kapcsolodo feladatait;

elkésziti az intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat;
elokésziti a nevelotestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket;
jovahagyasra eldkésziti a hazirendet és az éves tervet;

jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat, amennyiben az a fenntartéra nem ro
tobbletkotelezettséget;

szervezi ¢és ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasat és biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését;

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételeinek biztositasdhoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét;

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben;

gyakorolja a szabalyzatokban raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellenérzési jogot
az intézmény kozalkalmazottai és munkavallaloi felett;

évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a fenntarto
beszamolojanak, jelentésének, koltségvetésének elkészitéséhez;

onallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik az térvényben meghatarozott 6nalld hataskorei
tekintetében,;

képviseli az intézményt a hataskdrébe tartozo iigyekben;

irdnyitja az intézmény palyazati tevékenységét, feliigyeli a palyazatok megvalositasat és a
fenntartasi kotelezettség teljesitését;
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kozremiikodik a pedagdgusok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének
elkészitésében, a teljesités nyilvantartdsdban, a gyakornoki rendszer mitkddtetésében;

kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében;

az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikddik az éves koltségvetés tervezésében és
annak teljesitésében,;

megszervezi, ellendrzi az intézmény miikddést érinté dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

3.1.1 Az intézményvezeté és az intézményvezeto-helyettesek helyettesitése az intézmeény
iranyitasaban

Az iskola vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a vezetdi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az iskola vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatisa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkdrébe tartozo
teendOket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a mellékletben megjelolt
személynek kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,
- a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakdri
leirasaban felhatalmazast kapott,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

A vezeto, illetve a vezetoé helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor és név)
intézményvezetd altalanos intézményvezetd-helyettes

altalanos intézményvezetd-helyettes pedagogiai intézményvezetd-helyettes

pedagbgiai intézményvezetd-helyettes altalanos intézményvezetd-helyettes
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Az itt meghatarozott helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkdrok
gyakorldsdra vonatkozd jogaira. Ezen jogok gyakorlasi rendjérdl kiilon belsé szabalyzat
rendelkezik.

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd feleldsséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirdsoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozd belsd
utasitasnak kell tartalmaznia.

3.1.2 Az intézmény bélyegzohasznalata
Az intézményi bélyegzok hasznélatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

- intézményvezetd minden iigyben

- intézményvezetd-helyettes minden tigyben

- iskolatitkar a munkakorében szerepld ligyekben (bizonyitvanyok, torzskonyv, ...)
- osztalyfonok félévi és év végi adminisztracio céljabol

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzoje jogosult a vizsgabizottsag bélyegzdjének haszndlatira az
érettségi  bizonyitvany, tanusitvany, érettségi torzslapkivonat, érettségi jegyzOkonyvek
hitelesitésekor.

3.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai
3.2.1 Az intézményvezeto-helyettesek

Altalanos-intézményvezeté-helyettes
Pedagdgiai intézményvezetd-helyettes

3.2.2 Az intézményvezeto-helyettesek feladatai

Az altalanos intézményvezeto-helyettes teljes hatds- és jogkorrel megbizott helyettese az
igazgatonak. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasdban, tovabba az
iskola taniigyigazgatdsi feladatainak jogszabdly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran
személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos intézményvezetd-
helyettesi feladatai mellett feladata a nevelési, taniligyigazgatasi teriiletek és az iskolaban
foly6 kozismereti oktatas feliigyelete.

Jogkore:

Javaslat készitése a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint
fegyelmi feleldsségre vonasara

Az igazgato hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa esetén az igazgato helyettesitése
Az elektronikus naplé miikodtetése

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egylittmiikodve gyakorolja

Feladatai:
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Iranyitja és feliigyeli a munkakozosségek munkdjat

Irdnyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat

Iranyitja a kdzismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat
Irényitja az iskolaban a szakkorok tartalmi munkd;jat

Szervezi és ellendrzi a felzarkoztato és a tehetséggondozo foglalkozéasokat

Ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat

Az elektronikus naploban a helyettesitéseket rogziti és ellendrzi

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rdkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokdok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segité pedagogus tevékenységét

A pedagogiai intézményvezeto-helyettes teljes hatas- és jogkdrrel megbizott helyettese az
igazgatonak. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban, tovabba az
iskola taniigyigazgatdsi feladatainak jogszabdly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran
személyesen gy6z0dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Pedagogiai
intézményvezetd-helyettesi feladatai mellett feladata a nevelési, taniigyigazgatasi teriiletek és
az iskolaban foly6 kozismereti oktatas feliigyelete.

Jogkore:

Javaslat készitése a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség szerint
fegyelmi feleldsségre vonasara

Az igazgato hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa esetén az igazgato helyettesitése

A gyakornoki rendszer mitkddtetése

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egylittmiikodve gyakorolja

Feladatai:

Iranyitja az orszagos, a megyei €s a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a
versenyeken valo tanuldi részvételt

Gondoskodik a didkkozgytilés 0sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat

Részt vesz az oktatd-neveld munka szervezésében

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz6l6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését
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Ellendrzi a Hazirend betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért

Segiti a neveldmunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat
Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlir6vizsgéalatokat

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol

Felel6s az iskolai iinnepségek, a ballagas és a szalagavatdo megszervezéséért és
lebonyolitasaért

Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat

Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével

3.3 Alairasi jogkor

Az intézmény nevében alairasi joga az intézményvezetdnek van.

Az intézményvezetd-helyettesek jogkore kiterjed az aldirasra és bélyegzOhasznélatra
intézményiik vonatkozasaban - valamennyi irat esetén -, mely a hatdskoriikbe atruhazott
feladatokbol adodik.

Az intézményvezetd kizardlagos alairasi jogkorébe tartozd iratok: személy- és bériigyek,
kitlintetési felterjesztések, tantargyfelosztas, orarend, neveléi munkarend, felsébb szervnek
kiildott, az intézmény életére hatdssal bird iratok.

3.4 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelOtestiilet egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- bizottsagara,

- a szakmai munkako6zdsségre,

- a didkdnkormanyzatra.

A neveldtestiilet jogkoreit a neveldtestiilet hatékony feladat- és hataskor gyakorldsa céljabol a
neveldtestiilet miikodésérdl szolo belsd szabalyzat tartalmazza.

A neveldtestiilet a szdmara meghatdrozott hataskoroket a kovetkezOkben meghatarozottak
kivételével atruhazhatja.
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At nem ruhazhato6 hataskorok
A nevelOtestiilet nem ruhdzhatja at a kdvetkezo jogkoreit:

- pedagogiai program elfogadasa,
- a szervezeti s milkodési szabélyzat elfogadasa,
- hazirend elfogadasa,

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
Atruh4zo joga és kotelezettsége

Az atruhazo joga, hogy:

- az atruhazhat6 jogaibol dontése szerint a kozoktatasi intézmény hatékonyabb, partnereket
jobban kiszolgald, az igényekhez jobban igazod6 miikodése céljabol egyes jogait az iskoldban
miikodo szervezetekre ruhazza,

- megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasdval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,

- az atruhazott jogkdr gyakorlasra vonatkozéan meghatarozza a beszdmoltatds modjat és
hatéridejét,

- az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy
- a hataskor atruhdzashoz a sziikséges tdjékoztatast, informaciot megfeleld id6ben
rendelkezésre bocsassa.

Atruhazott jogkorrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:

Az érintett szervezet joga, hogy
- az atruhazott jogkorrel éljen,
- a hataskor gyakorlashoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy

- az atruhazott hataskort a legjobb tudédsa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem el6tt
tartva gyakorolja,

- a hataskor gyakorlasarol az elére meghatarozott médon beszamoljon a hataskor atadoja felé.
A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni kdteles azokrdl az ligyekrdl,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

A beszamolas modja jellemzden a kovetkezo lehet:
- szobeli tajékoztatas,

- a dontésrol szol6 hatarozat kivonat megkiildése,

- hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.
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3.5 Az intézmény nevelé-oktatéo munkajanak ellendorzése

A pedagodgiai munka bels6 ellendrzése: az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
kiterjed.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibdk mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

3.5.1 A nevelo-oktatéo munka belso ellenorzése

A pedagogiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,

- segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje ¢s értékelje a pedagdgus altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tdmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulobarat
cllatasat,

- a szilil6i kozosség, ¢és a tanulo kozosség (iskolaszEék, didkdnkormanyzat) észrevételei
kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepldjének
megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

- tdmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- haté¢konyan miikodjon a megeldz6 szerepe.

3.5.2 A neveld-oktato munka belso ellendrzésére jogosultak
A pedagdgiai munka belsé ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkdrben jogosult:

a) az intézmény vezetdje,
b) az intézményvezetd helyettesei,
c) kiils6 szakértd az a)-b) pontban meghatarozottak felkérésére.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésébe bevonhatdak a szakmai munkakozosségek.

A szakmai kozosségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellendrizni.

A pedagodgiai munka bels6, valamely témaju, teriiletre vonatkozé ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.
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3.5.3 Az ellen6rzés modszerei és modja

A pedagogiai munka belsd ellenérzésének formai kiilondsen a kdvetkezdk lehetnek:
- szObeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- oralatogatas,
- felvételi, tovabbtanulokkal kapcsolatos mutatok elemzése,
- kompetencia felmérések eredményei,
- versenyeredmények,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belséd ellendrzése céljabol éves munkatervet
készithet.

Az intézményi ellendrzési folyamatok, azon beliil a szakmai (pedagodgiai munka) ellenérzése,
illetve az értékelési folyamatok kozvetleniil kapcsolhatoak a pedagodgiai munka
szinvonalahoz.

A mindségcélok gyakran kozvetlen 0sszefiiggésben vannak a szakmai munkaval, ezért nagy
hangsulyt fektetiink az iskolankban a pedagdgiai munka értékelésére.

Az értékelés soran a pedagogiai munka ellendrzésre keriil:
- a dolgozdi teljesitményértékelés, valamint
- a teljes korli intézményi dnértékelés sordn is.

A dolgozédi teljesitményértékelés rendszerében a pedagdgiai munka belsd ellendrzése
megtorténik értelemszerlien a vezetdk, valamint a nem vezetd beosztasii pedagodgusok
esetében akkor, mikor az egyéni, illetve csoportos teljesitmény kovetelményeik, mindsitési
szempontjaik szerinti értékelésiik megtorténik.

Az intézményi Onértékelés rendszerében a pedagogiai eredmények keriilnek értékelésre,
melyek szintén felfoghatdéak a pedagodgiai munka ellenérzésének. A részletes szakmai
szempontokat a vonatkozd program tartalmazza.

3.5.4 Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek

- az SZMSZ eldirasainak betartasa

- a munkatervek

- atanordk és a tanoran kiviili tevékenységek
- az irésos és az elektronikus dokumentumok
- atankonyvek kivalasztasa

- aversenyek

- atanév kozbeni és az érettségi vizsgak

- atanuloi hianyzasok nyomonkovetése
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4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok és értekezletek
4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi —a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6 -
alapdokumentumok hatarozzdk meg: szakmai alapdokumentum, pedagdgiai program,
szervezeti és miikddési szabalyzat, hazirend, mindségiranyitasi program, éves munkaterv,
belsd szabalyzatok.

4.1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikddését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntartd fogadja el, illetve — sziikség esetén - modositja. Az
intézménynek jogaban all javaslatot tenni szakmai alapdokumentumanak médositasara.

4.1.2 Pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben kozéptavra
vonatkoz6 nevel6-oktatd munka tartalmi és szakmai alapjait.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok ¢és
az intézmény Pedagogiai Programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok és
feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a feleldsok €s a hatariddk megjeldlésével. Az intézmény éves munkatervét a
neveldtestiilet késziti el, véglegesitésére, elfogaddsara a tanévnyitd értekezleten keriil sor. A
munkaterv egy példanya a tanari szobaban a tantestiilet rendelkezésére 4ll, illetve az iskola
honlapjan elérhetd.

4.2 Az intézmény miikodését meghatarozo tovabbi dokumentumok

A Hézirend

A Sziil61 Munkakozosség Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Gyakornoki Szabalyzat

4.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkéz utjan értelmezhetd
adategyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

- az elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumokra, valamint
- az egy¢b elektronikus dokumentumokra.
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4.3.1 Az elektronikus uton eldallitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan kertilnek kinyomtatésra, folyamatosan,

- ha idészakosan keriilnek kinyomtatésra, a kinyomtatast kovetéen
hitelesiteni kell.

Az elektronikus uton eldallitott papir alapu nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
- az utolsé bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
- a hitelesités id6pontjat,
- a hitelesito alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A fiizet jelleggel 0sszetizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a

dokumentum héany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: oo,

PH

hitelesito

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
iskolaigazgatd hatarozza meg ¢és fliggeszti ki a neveldtestiileti szoba hirdetdtablajara.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok:
- elektronikus naplo,
- pedagdgus munkaidd nyilvantartas,
- diakigazolvany és pedagogus igazolvany igényld rendszer.

4.3.2 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazaséaval elektronikus uton eléallitott irat.
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Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és
- elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:
- amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,
- elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairas
Az elektronikus aldirasra jogosult az alaird.

Az alairo az,
- aki intézmény nevében az alairast létrehozo eszkozt birtokolja, és
- az intézmény nevében mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
- aki jogosult az elektronikus aldiras elhelyezésére.

Elektronikus aldirdsra csak megfeleld elektronikus aldirasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus aléiras alkalmazashoz kapcsolodo Osszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus alaird koteles az elektronikus aldirast 1étrehozo eszkdzzel kapcsolatban
minden adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az elektronikus alairdsi joggal felruhdzott személyeket az informatikai szabélyzat
tartalmazza.

Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolodoan dont arrél, hogy
milyen szintii elektronikus aldirasi rendszert kell mikddtetni (fokozott biztonsagu
elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési
idé lejartaig, vagy levéltarba adasdig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan
tarolorendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megérzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezel6je szdmara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:
- adathordozokat,
- az adathordozok biztonsdgos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.
Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozo kiilsd boritdjan egyértelmiien meg kell
jeldlni az adathordozon tarolt adatokat.
Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.
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Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallité rendszerben
az érintett, megsemmisitendo iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznald szamara a
torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.
Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése
Az elektronikus adathordozén 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden
torténhet:

- torléssel,

- az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.
Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozdéan tovabba az adatkezelési és az
informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.
4.4 Az intézmény miilkodését meghatarozo értekezletek
Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart.
A neveldtestiilet évente két alkalommal sziil6i értekezletet, évente két alkalommal fogaddorat,
évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza. A nevel6testiilet ezeken tilmenden sziikség szerint munkaértekezletet tart,
amelyet az igazgato vezet.

5. Az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankoOnyvtari szabalyzatot, valamint a tartds tankonyvekre vonatkozé szabélyokat az EMMI
rendelet 163. § (5) bekezdése alapjan a kdnyvtar SZMSZ 5. szdmu melléklete hatarozza meg.
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6. Teendok-bembariadék-és-egyéb-rendkiviili események esetére

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatdsagokat,
- a fenntartot,
- a sziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanuldk, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiillonosen:
- a tiz,
- az arviz,
- a foldrengés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatd munkdt mas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény, pl.:
- egész napos gazsziinet,
- az ¢éplilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),
- jarvény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetonek gondoskodnia kell:
- amennyiben a tanuldk intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
miel6bbi értesitése, a tanulok hazajutdsanak, illetve mas intézményben térténd
elhelyezésének megszervezése,
- a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi szlinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,
- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.

Az intézményvezetd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozdan
eldre intézkedési terveket készithet.
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A rendkiviili események esetén teend6 alapveté intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése

Intézkedesek

Taz

A helyi tiizvédelmi szabalyzat utasitdsa alapjan:

1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriadéterv szerint

1.2. A tlizoltésag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szililok értesitésével)

1.6. A fenntartd értesitése

Arviz

1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szililok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Ertékmentés

Foldrengés

1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szililok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariadd

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriadéterv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

1.3. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szililok értesitésével)

1.4. A fenntartd értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szililok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése
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7. Az intézmény munkarendje
7.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében az intézményvezetd ¢&s
helyettesei koziil egy fonek minden hétkoznap bent kell tartozkodnia az iskolaban 8.00 —
16.00 ko6zott (pénteken 8.00 — 14.30 kozott).

7.2 A pedagogusok munkarendje
7.2.1 A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos altalanos eldirasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a felligyelet és helyettesitési rendet az altalanos
intézményvezetd-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30 oOrdig bejelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy a helyettesitésérdl intézkedni lehessen. A hianyzd pedagogus a hianyzési
idejére a helyettesitési anyagot, tanmenetet leadja, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladést.

A tanorak elcserélését az intézményvezetd-helyettes engedélyezheti. A tantervi anyagban valo
lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség szerint - szakszerii
helyettesitést kell tartani.

A pedagogusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - a neveld-oktatd munkéval 6sszefliggd
rendszeresen vagy esetenkénti feladatokra a megbizast illetve kijelolést az intézményvezetd
adja az intézményvezetd-helyettesek javaslatainak meghallgatdsa utan. A pedagdgusok
munkakori kotelezettségeit, a munkavégzés szabdlyait a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.
évi CXC. torvény 62. § (5) — (6) bekezdése, a 20/2012. EMMI rendelet, valamint munkakdri
leirasuk tartalmazzak.

7.2.2 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagoégus heti teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékat az intézményvezetd altal a
torvény keretei kozott meghatarozott feladatok ellatasdval koteles tolteni, a munkaidd
fennmaradé részében a munkaideje beosztasdt vagy felhaszndldsat maga jogosult
meghatarozni.

A teljes munkaidé Gtvendt-hatvanot szdzalékaban tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa
rendelheté el, amelybe bele kell szamitani legfeljebb heti két-két ora idétartamban a
pedagogus altal ellatott osztalyfonoki vagy munkakdzosség vezetéssel 0sszefiiggd feladatok,
tovabba legfeljebb heti egy ora idétartamban a tanulok Onszervezddésének segitésével
Osszefiiggd feladatok iddtartamat.
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A kotott munkaidd fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-
oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat
el.

Az intézményvezetd a kotott munkaidOben ellatandd feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos ¢s egyenletes feladatelosztast a nevelOtestiilet tagjai kozott.

A 326/2013 (VIIL. 30.) Korm. rendelet 17. § (3) bekezdése aszerint a munkaltatd hatirozza
meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagoégusnak a nevelési-oktatési
intézményben, pedagdgiai szakszolgdlat intézményében, és melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

Ennek alapjan a pedagdgusnak a kdvetkezd feladatokat kell az intézményben teljesitenie:

- tanoérak megtartasa

- helyettesitések ellatasa

- ¢értekezleteken vald részvétel

- sziil6i értekezleteken és fogaddorakon valo részvétel

Az intézményen kiviil is ellathato feladatok:

- atanodrakra valo felkésziilés

- dolgozatjavitas

- asziilokkel és a tanulokkal torténd kapcsolattartas

- az elektronikus napldoval kapcsolatos feladatok ellatasa

- az intézményi dokumentumok elkészitése

- atovabbképzéssel kapcsolatos feladatok

- amindsitési eljardsra és a tanfeliigyeletre valo felkésziilés

7.3 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartisa a KRETA rendszerben elektronikusan
torténik.

7.4 Az intézmény nem pedagogus kozalkalmazottainak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.
Munkakori leirasukat az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaid6 €s pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiaddsara. A napi
munkaidd megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.
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7.5 Az iskola tanuldinak munkarendje, a hazirend

Az intézmény hazirendje tartalmazza a tanulok helyi joggyakorlasanak formait, a tanulok
kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint, a tanulok munkarendjének részletes szabalyozasat.
A hézirend betartdsa a tanuldok, a pedagdgusok és alkalmazottak, gyermekiik képviseletében
az iskolaba latogatd sziilok szamara kotelezd. Erre elsfsorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagogusok, az ligyeletes tanarok és a hetes tanulok ligyelnek. A hazirendet —
az intézmény vezetdjének elbterjesztésére — a nevelOtestiilet fogadja el, a térvényben
meghatarozott szervezetek egyetértésével. A tanulok munkarendjét tartalmazo hazirendet
minden ¢év elején ismertetik az osztalyfénokok az elsé hét osztalyfonoki ordjan, valamint a
szeptemberi sziiléi értekezleten. A hazirendet barmely érdeklé megtekintheti az intézmény
honlapjan, valamint nyitvatartasi idében az iskola konyvtaraban.

7.6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatds és a nevelés a pedagodgiai programmal, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt
termekben. A tanitdsi oran kiviili foglalkozésok a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utdn
szervezhetdk.

A tanitasi ordk iddtartama 45 perc. Az els6 tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott iddben
kezdddik. A kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésébb 14:30 oraig be kell
fejezni. Rendkiviili esetben az igazgatd roviditett orak tartasat rendelheti el.

A tanitasi orak latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgato adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

Az intézmény csengetési rendjét a Hazirend tartalmazza.

7.7 Az intézményben tartozkodas rendje, nyitva tartas

Az intézmény szorgalmi idében — tanitasi napokon reggel 6 6ratol a tandrak, tanoran kiviili
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 19.30 o6raig van
nyitva.

Az intézmény el6bb szabalyozott iddponttol vald eltérd nyitva tartasara - eldzetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.
A nyitva tartas rendjét bévebben a Hazirend tartalmazza.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve
- kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben
- a sziil6, gondviseld a sziildi értekezletre valod érkezéskor, illetve
- a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor,
- az intézményben miikddd szervezetek (sziiléi szervezet, stb.) tagjai a tevékenységiik
gyakorlésa érdekében torténd intézményben tartozkodaskor.
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Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
- a tanulot kisérd személy,
- minden mas személy.

A kiilon engedélyt az iskola valamely dolgozdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Az intézményben
- portaszolgalat, illetve
- kapuiigyelet miikddik.

A portaszolgalat
A portaszolgélatot az arra kijelolt helyen, kozvetlentil a fobejarat mellett kell kialakitani.

A portaszolgélatot az intézmény alkalmazottja lathatja el.

A portaszolgalatot a kovetkezd személyek végezhetik: portasok, technikai dolgozok.

A portaszolgalat alapvetd célja, hogy az intézményben biztositsa a zavartalan munkat, az
intézmény tanuldinak és dolgozoinak személyi €s targyi biztonsagat, a fobejarat ellendrzését,
az épiilet és a benne 1évo eszkdzok, gépek, és a butorzat megdvasat, valamint az intézménybe
érkez6 vendégek fogadasat.

A portés koteles a portahelyiségben, illetve a helyiség kozelében tartézkodni, amennyiben el
kell hagynia a helyiséget, akkor intézményi dolgozénak kell helyettesitenie.

A portahelyiségben csak a portas, illetve az 6t helyettesitd személy tartdzkodhat.
A portahelyiség Orizetleniil, valamint nyitva nem maradhat.
A portaszolgalat feladata:

- az érkezd személyek udvarias fogadasa,

- az intézménybe belépd személyek nevének, érkezés/tavozas idopontjanak, valamint az
érkezés okanak feltiintetése az erre a célra rendszeresitett flizetben,

- a keresett intézményi dolgozo telefonon torténd értesitése,

- annak felligyelete, hogy a tanulok 8 ora és 12 ora 45 perc kozott az intézményt irdsos
engedély nélkiil ne hagyhassak el,

- a tanuldt varo személy beengedése az aulaba, és felkérése, hogy ott varakozzon,

- a karbantartas, javitas elvégzésére érkez6 munkasok gondnoksagra torténd kisérése,

- postai kiildemény, csomag érkezése, valamint pénziigyi kotelezettség esetén a postas
pénziigyi ligyintéz6hdz torténd kisérése,

- az éplilet zarasa el6tt az intézmény végigjarasa ellendrzés céljabol,

- a talalt targyak megdrzése, €s jogos tulajdonosuk részére torténd atadasa.
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A portaszolgalat kiilonosen fontos felelosségteljes feladata az intézmény kulcsainak
kezelése az alabbiak szerint:

- reggel, érkezés utdn kinyitja az intézményvezetd altal kijelolt helyiségeket, termeket,

- napkozben kimutatast vezet az altala kiadott kulcsokrol, és az erre rendszeresitett
fiizetben nyilvantartast vezet réla,

- feltigyeli, hogy a kulcsot atvevd az aldirasaval igazolja, hogy atvette és visszavitte a
kulcsot,

- intézkedik a kulcs késedelmes visszahozasa esetében,

- este zarja az épiiletet a hazmester segitségével.

7.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit a beosztasi rend alapjan rendeltetésiiknek megfelelden,
az allagmegovas szem el6tt tartasaval kell hasznélni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért, a kozosségi
tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

- az iskola rendjéért tisztasdganak megorzéséért,

- az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért. Ennek érdekében az iskola minden
dolgozoja és tanuldja minden tanévben szervezett formaban tliz- és balesetvédelmi ,valamint
munkavédelmi oktatasban részesiil.

Szandékos vagy gondatlansagbodl elkdvetett rongélas esetén a tanuld sziilei, ill. a dolgozo felé
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tanul6 gondviseldjét.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni az
intézményvezetd engedélyével, az iskolatitkdrnak atadott eszkdz hasznalatba vételi
megallapodas ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termek zarasaért
a dolgozo a felelds.

A szaktantermeket az orara érkez6 szaktanar nyitja ki a tanéra megkezdése el6tt. Az ora
végén koteles biztonsagi okokbol kulcsra zarni.

A testneveld tandrok a testnevelés orak és sportfoglalkozasok alatt gondoskodnak az 61t6zdk
zarasarol.

7.9 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasat - ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat - a gazdasagi titkar szervezi az intézményvezetd ¢és a fenntartd engedélyével. Az
iskola helyiségeit igénybevevd kiilsé bérlok, az adott helyiség atadasardl szolo bérleti
szerzOdés szerint tartozkodhatnak az épiiletben. A bérldket a bérleti szerzddésben foglaltak
alapjan vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség terheli. Kotelesek betartani a hazirendet,
illetve a munka- és tiizvédelmi szabdlyzatban foglaltakat. Uzleti tevékenységgel vagy mas
eseti liggyel kapcsolatban az intézményben tartdzkodni csak intézményvezetdi engedéllyel
lehet.
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7.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézmény teljes teriiletén tilos a dohanyzas.

7.11 A tanuld- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok
Kockazatfelmérés, és védo, 6vo eloirasok

Az intézményben minden tanév megkezdése el6tt sor keriil a munkavédelmi, tanuld
egészségét veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejarasra, melynek soran megtorténik az
intézményi kockdzatok felmérése, majd a kockazatok értékelése.

A védo, ovo eldirasokkal kapcesolatos szabalyokat jelen SZMSZ kiilon pontja tartalmazza.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

A feladatok ellatasa a kdvetkezOk szerint torténik:
- Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és a feladatok megfeleld ellatasaért.
- A gyermek és ifjusagvédelmi felelds ellatja a tevékenységét.
- A pedagogusok, alkalmazottak, valamint a tanulok eleget tesznek a veszélyeztetd
helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelds foglalkoztatasra keriiljon.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds nevét, elérhetdségét ki kell fliggeszteni az intézmény
hirdetdtablajara.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, tovabbd valamennyi pedagogus, illetve intézményi
alkalmazott feladata, hogy az intézményvezetOnek haladéktalanul szoban jelezzen, ha
valamely gyermek, tanul6 egészségét veszélyeztetd helyzetét:

- alaposan felételezi,

- tapasztalja.

Az intézményvezetd koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgdlasa céljabol megbeszélni a
jelzést:

- az észlelovel,

- a gyermek, tanul6 osztalyfénokével,

- a gyermek és ifjusagvédelmi feleldssel.

A veszélyeztetés tényallas tisztazasa érdekében meghallgathatd az érintett tanulo.
Intézkedések
Ha a tanul6 védelmében indokolt, az intézményvezetd, illetve utasitidsa alapjan a gyermek- €s
ifjasagvédelmi felelds megkeresi és segitséget kérhet:

- a gyermek- és ifjisagvédelmi szolgalattol,

- az ifjusagvédelem teriiletén miikddd szervezetettdl, hatosagtol,
- az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol.
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Az oktatasiligyi kdzvetitot a fenntartd egyeztetésével az intézményvezetd kéri fel és bizza meg
a feladat ellatasaval.

Amennyiben az intézmény valamely tanuld tekintetében a tanuld testi-lelki egészségét
veszélyeztetd koriilményt tapasztal, javasolja a tanuld kollégiumi elhelyezését. /Koznev. tv.
17.§ (1) b)/

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok egészségiigyi helyzetét, és amennyiben a tanulo
nem megfeleld testtartasat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi sziirdvizsgalatat
annak érdekében, hogy a tanuld, amennyiben indokolt, gyogytestnevelésben részesiilhessen.

A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése

A gyermek és ifjisagvédelmi felelds, valamint az osztalyfondk kiemelt feladata, hogy a
veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitasa
érdekében sziikség szerint egyiittmiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi szervezetekkel, mas
hatésagokkal.

A balesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

Az intézményvezeto kiemelt feladata, hogy:

- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,
- a tanodrai €s az egyéb foglalkozédsok soran a nevelési-oktatdsi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a tanulokban a biztonsagos intézményi kornyezet
megteremtésének készsége,
- atadasra keriiljenek a baleset-megel6zési ismeretek legalabb az alabbi témakorokben:

- kozati kozlekedési balesetek,

- mérgezes,

- fulladas,

- €gés,

- aramiités,

- esés.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy gondoskodjon arrol,
- hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen;
- hogy az iskolaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével) ne legyen;
- hogy a tanulok elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az ajzatok vakdugézasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;
- hogy a tanulok az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be.
- hogy az intézményben a tanulok a kovetkezd gépeket, eszkdzoket ne hasznaljak,
hasznalhassék: villamos koszortigép, barkacsgép faesztergalasra, faipari szalagflirész,
korflirész, kombinalt gyalugép, szalagfiirészlap-hegesztd késziilék, valamint
jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gépek, eszkozok;
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A pedagogusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd fel¢ azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésére az intézményvezetd felelds,

- a mindennapos tevékenységilk soran fokozottan {igyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiillonbozd berendezéseket ugy taroljak, hogy
azokhoz a tanulok ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az iskola épiiletének ¢és az osztalytermeinek ¢és kozosségi
helyiségeinek még biztonsagosabba tételére.

Az iskola nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
- a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a tanuldk biztonsagara,
testi épségére,
- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjék stb.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok kibdvitése szintén az
intézményvezetd feladata.

A pedagdgus az intézménybe ezen szabdlyzatban meghatirozott védd, o6vo eldirdsok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozésra, tanérara az & 4altala készitett, hasznalt
pedagogiai eszkozoket.

A védod, o6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,

figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmét legalabb
¢vente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
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A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezeto feladatai:
- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a tanulok
feliigyelete, védelme,
- kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja;
- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanulobalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol,
- a kivizsgélas soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat,
- a Dbalesetekr6l jegyzOkonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett
jegyzOkonyvvezetd rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),
- a jegyzOkonyvet tovabbitani kell,
- a jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskora tanuld esetén a
sziilonek,
- sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik arrol, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelentésre
kertiljon,
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
/Sulyos az a tanuldbaleset, amely a gyermek tanulo:
- a halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefiiggésben életét
vesztette),
- valamely érzékszerv (érzékelOképesség) elvesztését, illetve jelentdés mértékii
karosodasat,
- szamara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,
- sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- tekintetében a beszéldképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, bénulasat,
vagy agyi karosodasat
okozza./
- lehetdvé teszi az iskolai sziildi szervezet részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban,;
- intézkedik minden tanulobalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata:

- az intézményvezetd utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd

utasitasara:
- kozremiikddik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalaséban,
- ¢ balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,
- jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizoddsa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato,

- sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,
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- kozremtkodés az iskolai sziiloi szervezet tajékoztatdsdban, és a tanuldbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban,

- intézkedési javaslat kidolgozésa minden tanulobalesetet kovetden a megeldzésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagdgus alkalmazott az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen miikodik kozre a
tanulobaleseteket kovetd feladatokban.
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8. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei
8.1 Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjdn — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagoégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozod szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betoltd munkavéllaloja, valamint a neveld és oktatd
munkat kdzvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozoja.

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

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolesonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat.

8.1.1 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

- tanévnyito, tanévzaro értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet

- tajékoztatd és munkaértekezletek (sziikség szerint)

- nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal)
- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémdinak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézményvezetd sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést
igénylo értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy hitelesitd ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten
végzi. A nevelbtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd
pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztdly aktualis problémainak
megtargyaldsa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések ¢és hatdrozatok az intézmény iktatott
iratanyagéba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jiniusban az intézményvezetd altal kijel6lt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vezeti. Félévkor és tanév
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végén — az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztalyozo értekezletet tart a
nevelGtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni. A
neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozdsség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

8.2 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjanak iranyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozdsségek
segitséget adnak az iskola pedagégusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetStanardnak megbizasara. A munkak6zdsség — az intézményvezetd
megbizdsara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

8.2.1 A szakmai munkakozosségek tevékenysége
A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodési feladatai:

- a szakmai munkakozosségek — vezetdik kozremiikodésével — egyiittmiikddnek az
intézményvezetdvel az intézményben folyd neveld-oktatdé munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében; ezen beliil:

- részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek 0sszeallitasaban,

- az iskolai tanulmanyi versenyek programjanak elfogadasa,

- dontés a tovabbképzési programokrol,
- a szakmai munkakozosségek egymassal is egyiittmikddnek, tevékenységiiket
Osszehangoljédk az intézményi célok megvaldsitasa érdekében, kiilondsen az adott évi
mindségcélok tekintetében;
- a szakmai munkakozosségek egylittmiikddhetnek maés intézmény hasonld
munkakozosségével.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje:
- a szakmai munkakozosségek intézményen beliili kapcsolattartasat az intézményvezetd
iranyitja, gondoskodik a kiilonbozd véleményezési, és egylittmiikddési feladatokhoz
szlikséges kapcsolatok fenntartdsarol;
- a szakmai munkakozosségek a kapcsolattartasi rendjiikrél a sajat szervezeti és
miikddési szabalyzatukban rendelkezhetnek.

A szakmai munkakozosségek pedagogusok munkajat segité tevékenysége Kkiterjed:
- a kozvetlen szakmai segitségnyujtasra,
- a szakmai munkak6zdsség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolddas lehetdségére,
- a szakmai tapasztalatcserére,
- a jol bevalt pedagdgiai mdodszerek atadédsara,
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- a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslo szinten végzé tandrok
ordinak/foglalkozasainak latogatasara,

- a szakmai munkakozOsséghez tartozd pedagoégusok oOrdinak/foglalkozasainak
latogatasara, a fejlesztendd teriiletekre torténd rdmutatdsara, a fejlédéshez kozvetlen
szakmai segitség nyujtasara.

- a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkak6zosség az adott tanévben ellatand6 konkrét segitségnyujtasi feladatait az
éves munkatervében is meghatarozhatja.
Az intézményben aktudlisan miikodé szakmai munkakdzosségek:

1. szdm1 szakmai munkak6zosség
A munkak6zdsség neve: Human (magyar nyelv és irodalom, valamint a miivészeti targyak)

2. szam szakmai munkak6zosség
A munkak6zosség neve: Torténelem- foldrajz

3. szamu szakmai munkak6zosség
A munkak6z0sség neve: Matematika - informatika

4. szamu szakmai munkak6zdsség
A munkak6zosség neve: Angol nyelvi

5. szamu szakmai munkak6zosség
A munkak6z0sség neve: Német-francia-orosz-olasz nyelvi

6. szamu szakmai munkak6zosség
A munkako6zdsség neve: Természettudomanyi

7. szamu szakmai munkak6z0sség
A munkak6zdsség neve: Testnevelés

8.2.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozdsség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagodgiai munkajat.
Az intézményvezetd altal kijelolt idopontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Té4jékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az intézményvezetdnél; a munkakozosség tagjainal orat latogat.

Az intézményvezetd megbizdsara szakmai ellen6rzé munkét, tovabba oralatogatasokat végez,
tapasztalatairdl beszdmol az intézmény vezetésének.

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

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.
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Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld id6t kell biztositani szdmdra a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakdzosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozdsség tagjainak véleményérol.

8.3 Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetd hozza létre, errdl tajékoztatnia
kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd
bizza meg.
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9. Az intézmény kapcsolattartasi formai
9.2 Az intézményi kozosségek kapcsolattartasi rendje
9.2.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek és az iskolaban foglalkoztatott
kozalkalmazottaknak az 6sszessége.

9.2.2 Az alkalmazotti kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban allé neveld-
¢s oktatd munkat kozvetleniil segitd dolgozokbol all. Az intézményvezetd — a megbizott
vezetOk ¢és a valasztott képviselok segitségével — az alabbi iskolai kozosségekkel tart
kapcsolatot:

Szakmai munkakdzosségek

Sziil6i k6zosség

Diakonkormanyzat

Osztalykozosségek

Erdekképviseleti szervek munkahelyi szervezetei (Kozalkalmazotti tanacs, Szakszervezet)

9.2.3 Sziildi kozosség

Az intézményben az alabbi szervezetek mitkddnek:
- iskolai sziil6i munkak6zdsség (SZM).

A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény mikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez0 sziil6i szervezetet hozhatnak 1étre.

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli:
- az intézményvezetdt, valamint
- a sziil6i szervezet vezetdjét.

Az intézményvezet6 felel a sziildi szervezetekkel valdo megfeleld egylittmitkddésért.
Az intézményvezet6 feladata, hogy

- amennyiben a sziildi szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a nevelOtestiiletet,

- t4jékoztassa a sziil6i szervezetet arrdl, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, és a sziiloi
szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyaldsa esetén meghivja a
szlildi szervezet képviseldjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az értekezleten,

- a sziiloi szervezet szamara jogszabalyban, illetve més belsé intézményi dokumentumban
meghatdrozott jogkoreinek gyakorlasdhoz sziikséges, az intézményvezetd szamdara
rendelkezésre 4llo, vagy altala elkészitendd dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve
tajékoztatas megadasa,

- a sziil61 szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyljtas, szervezési feladatok),
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- a sziil61 szervezet miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, eszk6zok).

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet ¢lhessen:

a) a vélemény nyilvanitasi jogaval,

b) a javaslattételi jogaval.

c) az egy¢b jogaval.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre 4ll6 idén
beliil gyakorolja,

- megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai

A sziil6i szervezet €s az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a
kovetkezok:
- szdbeli személyes megbeszEl€s, jogi tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
- kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében az intézményvezetdvel,

- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

- értekezletek, tilések,

- sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

- a nevelGtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet iilésére,
- irdsbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo ligyekrol
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- a sziildi szervezet nevére sz0l6 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
- a sziil61 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

9.2.4 Az intézményi tanacs

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mitkodésérdl az
intézményi tanacsnak, amely az intézmény mikddésével kapcsolatos —allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szdmara.

Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet, és az
intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat delegéltjaibol allé intézményi tanacsot
kell 1étrehozni.

Az intézményi tanacsot a magasabb jogszabalyban rogzitett eldirdsok szerint létre kell hozni,
ha barmelyik fél kezdeményezi.

Az intézményi tanacsba minden érdekelt fél egy-egy tagot delegélhat. Az intézményfenntartot
az intézményi tanacsban egy f6 képviselheti.

Az intézményi tandcs tagjainak megvalasztasa

A sziildk képviseldit a sziilok javaslatainak 0sszegylijtése utan a sziiléi kozosség intézményi
valasztmanya nyilt szavazassal valasztja meg egyszerl tobbséggel.
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A nevelGtestiilet képviseldit a pedagogusok javaslatainak Gsszegylijtése utan a neveldtestiilet
nyilt szavazassal valasztja meg.

Ha az intézményi tanacs sziiloi, nevel6i képviseldi helye megiiresedik, az ujabb valasztas
elokészitéséért harminc napon belill az iskola intézményvezetdje a felelds.

Az intézményi tandcs mitkodése:
Az intézményi tandcs sajat miikodési rendje és munkaprogramja alapjan mikddik.

Az intézményi tanacs jogkdre:
Az intézményi tanacs a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

9.2.5 A diakonkormanyzat

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbesz€lés,
- targyalas, értekezlet, gytilés, didkkozgytilés,
- irdsos tajékoztatok, dokumentumok 4tadasa.

Az iskolai vezetok a kapcsolattartas soran:
- atadjak a didkonkormanyzat képviseldjének a didkonkormanyzat joga gyakorlasahoz
szlikséges dokumentumokat;
- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;
- megjelennek a didkkozgylilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;
- a diakonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mikddtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A diakonkormanyzat, illetve diakképviselok a kapcsolattartas soran:
- gondoskodnak a jog gyakorldsa miatt atvett dokumentumok &ttekintésérdl, és az
érintett jog gyakorlasarol,
- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahovd meghivtdk, s az az intézmény miikodésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos
kérdéseket érint;
- gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tdjékoztatasarol (irdsbeli meghivo) a
didkonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairol.

Az iskolai vezet6k ¢és didkonkorméanyzat kozotti kapcsolattartdsban kozremiikodik a
didkonkormanyzatot segité pedagogus.
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A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat mitkddéséhez sziikséges feltételeket.

Az intézmény a miikddés feltételeként biztositja:
- a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,
- a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,
- a miikodéshez anyagi tAmogatast,
- a didkonkormanyzatot segité pedagogust, akit az intézményvezetd biz meg a
feladattal.

A didkonkormanyzat mitkodéséhez kozvetleniil sziikséges helyiség:
- DOK-terem

A helyiség igénybevétele:
idében nem korlatozott, a helyiséget kizarolag a didkonkormanyzat hasznalja.

A didkdnkormanyzat tamogatasa:
- a didkonkormanyzat az intézmény altal a szdmara kijeldlt helyiséget és berendezésit
a miikodése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,
- a didkonkorményzat kérésre, az intézményvezetd beleegyezésével jogosult térités
nélkil hasznalni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl. kozgytilés, egyéb rendezvény
stb.).

9.2.6 Az osztalykozosségek

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

- az osztaly didkbizottsaganak / didktanacsanak és képviseldjének megvalasztasa,

- kiildottek delegélasa az iskolai didkonkormanyzatba,

Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfénokot az intézményvezetd bizza
meg. Az osztalyfonok feladatai és hataskore

- az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire

- egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval segiti a tanulokozosség kialakulasat.

segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi kozosségével.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét

- mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatdit a nevelOtestiilet elé
terjeszti.

- Sziil6i értekezletet tart

- ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: osztalynapld vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, hianyzéasok
igazolasa

- segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgélatat

- kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével

- tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tanordn kiviili tevékenységek szervezésében
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- javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére
- sziikség esetén oOrat latogat az osztalyban
- ellendrzi az ellendrzd konyvek tartalmat és bejegyzéseit

9.2.7 A kozalkalmazotti tanacs, a szakszervezet

A kozalkalmazotti tandcs a tOorvényben biztositott egyetértési-, véleményezési-, ¢&s
tajékozodashoz valo jogkorét a kdzalkalmazotti szabalyzat alapjan gyakorolja.

A munkaltatoval valo kozvetlen kapcsolattartas az elnok feladata. Az érdekképviseleti szervek
munkahelyi vezetdivel — a jogszabalyokban eldirt mdédon — az intézményvezetd tartja a
kapcsolatot.

9.3 A belsé kapcsolattartas formai és rendje
9.3.1 Az intézményvezetoség

Az intézményvezetd dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevd testiilete, beszamoltatasi
foruma. Uléseirdl jegyzokonyv késziil. Az intézményvezetd altal megallapitott
munkaprogram alapjdn havonta tandcskoznak. Az iilések Osszehivdsa az intézményvezetd
feladata. Beszamolnak az adott iddszakban lezajlott eseményekrél, a feladatok
végrehajtasarol, megvitatjak az aktualis kérdéseket, elokészitik a kovetkezd tanitasi iddszak
feladatait nevelési és oktatdsi szempontbdl. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az
intézmény mas kozosségeinek képviseldivel.

9.3.2 Vezetoi értekezletek

Az operativ vezetési ligyekben az intézményben az intézményvezetd, az intézményvezeto-
helyettesek heti rendszerességgel megbeszélést tartanak.

9.3.3 Szakmai munkakozosségek

Az intézmény szakmai munkakodzosségei az év soran munkakozosségi megbeszElést tartanak
az onmaguk altal meghatarozott terv szerint, és a munkatervben meghatarozott témakban,
valamint aktudlis kérdésekben. A munkakozosségek segitik a kozosségbe érkezd 11 kollégak
beilleszkedését, szakmai munkdjukat segitik személyes megbeszélésekkel, konzultaciokkal,
oralatogatasokkal, hospitalasokkal. A kezdd pedagdgusok munkajat a munkakozosség tagjai
segitik. Az intézmény munkakozdsségeinek vezetéi az intézményvezetdség tagjai, ahol
képviselik a tagok érdekeit, beszamolnak a kozdsség eredményeirdl, munkdjarol.
Egylittmiikddnek és kapcsolatot tartanak a varosi munkakozosségekkel ugy, hogy részt
vesznek a varosi munkakozosség altal szervezett szakmai konzultacidkon, tovabbképzéseken,
bemutatd orakon.
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9.3.4 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai

Az iskolai sportkor feladatat ellathatja:
- az iskola a sajat szervezetén beliil.

A kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatas adasa,

- irasbeli beszamolo adasa,

- dokumentum atadas,

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,

- intézményi belsd szakmai ellendrzés,

- egy¢b az intézmény altal meghatdrozott specialis informécioszolgaltatas kérése.
A kapcsolattartds rendjét az hatdrozza meg, hogy a sportkdr az intézményben miikddd Un.
egyeb foglalkozasok egyik szervezeti formajaként miikodo szervezet.
A sportkor mitkodési formait, tényleges szervezeti kereteit az intézmény - jelen SZMSZ-ben -
hatarozza meg.

A sportkor javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara:
- a miikodésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben.
- a sportkori feladatok ellatashoz sziikséges eszkozok, feltételek megteremtésére,
javitasara.

A sportkoroknek egyiitt kell miikodniiik abban, hogy:
- a mindennapi testedzés az intézményben biztosithato legyen,
- megfelelden keriiljenek meghatarozasra a foglalkozasokra szant idokeretek,
- betartasra keriiljenek a tagdij szedésére vonatkoz6 szabalyok.

A kapcsolattartas fontos eleme, hogy a sportkdri foglalkozasokrol egyéb foglalkozési naplot
kell vezetni, mely igazolja a sportkori szakmai tevékenységet, masrészrol a belsé szakmai
ellendrzés targya is.

A sportkor legaldbb a tanév lezarasakor tajékoztatja az intézményt az altala elért szakmai
eredményekrol.

9.4 Kiils6 kapcsolattartas formai és rendje

A kapcsolatrendszer  nyitottsagot jelent: tovabbi tarsadalmi  kornyezetet,
partnerkapcsolatokat, az intézmény szakmai, hazai és nemzetkdzi kapcsolatait. Iskolank nem
onmagaba bezart vilag, mind nyitottabba valt. Az iskola szakmai onallosodasa nemcsak
nagyobb lehetdségeket teremt, hanem megnodvelte a feleldsséget is. A szerteagazd kiilso
kapcsolatok sordban kiemelt hely illeti meg a mas iskolikkal fennall6 kontaktusokat.
Ezeknek akkor van igazan értelmiik, ha egyrészt a tanitvanyok szdmara teremtenek tovabbi
kulturalis, sport, tanulmanyi vagy éppen szorakozasi lehetdségeket, masrészt a tantestiiletek
kozotti tényleges egylittmiikddéssé valnak. E kapcsolatok kiépitésében nem mindig az
igazgatoé kell legyen a kezdeményezd szerep. Sokszor életképesebbnek bizonyulnak az un.
alulrol jové kezdeményezések. A nemzetkozi kapcsolatok jelentdsége elsOsorban a
nyelvtanuldsban jatszott potolhatatlan szerepben rejlik. Nagyon fontosak a nemzetkozi
cserekapcsolatok, tovabb kell erdsiteni dket! Ehhez az anyagi eszk6zok eldteremtésében az
igazgatonak komolyan kell faradoznia (pélyazat, alapitvany). Fontosak a hataron tali magyar

44



iskolakkal valo kapcsolattartas (példaul: Erdély, Karpatalja). Iskolank
hagyomanyrendszerében tovabb erdsitendd az érettségi talalkozok fontossagal!

A kapcsolatok lehetséges korének felsoroldsa tul hosszadalmas volna, ezért csak azokat
emlegetjiik kiilon is fel, amelyek kiilonlegesen fontosak ¢és érdekesek lehetnek
hagyomdnyosan vagy feltjitva vagy létrehozva: sziilok, SZM, dnkormanyzat, polgarmesteri
hivatal, miivelédési osztay, Tankeriileti Kozpont, Kormanyhivatal, ZMPI, EMMI, Oktatasi
Hivatal, varosi kozmivelddési és kozgyljteményi intézmények, helyi sajtd, varosi és
kornyékbeli iskolak, Palyavalasztasi Tanacsadd Szolgélat, PEN, helyi korhaz, Szivarvany
Fejlesztd Kozpont, szakértdi bizottsag, Csaladsegité Kozpont, Ifjusagorvosi Szolgalat,
ANTSZ, rendérség, helyi civil szervezetek, gazdalkodd egységek, vallalkozok, volt
tanitvanyok, Zrinyi Miklos Gimnazium, Zala Megyei Matematikai Tehetségekért Alapitvany,
Kovészna, Karpatalja, Ausztria, Marienberg, Sonnenberg, Hirson, Anglia, ...

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartéval, miikodtetovel,
- mas oktatési intézményekkel,
- az intézményt tAmogato szervezetekkel;
- egyéb, a kdznevelési igazgatassal Osszefiiggd szervekkel,
b) a pedagdgiai szakszolgalatokkal,
c) a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,
d) a gyermek;joléti szolgalattal;
e) az egészségligyi szolgaltatoval;
f) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a teleptilés egy¢b lakosaival.

A fenntartoval / miikodtetovel valo kapcesolat:
Az intézmény ¢€s a fenntarto, illetve miikddtetd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd
tertiletekre terjed ki:
- az intézmény szakmai miikddtetése,
- az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkdzok, feltételek megteremtése,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- a fenntartd altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztdsanak, tovabbképzési
programjanak jovahagyasara,
- az intézményben folyd gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanulobalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,
- a pedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.
A fenntartoval, mikddtetdvel valo kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatds adas,
- irasbeli beszamolo adasa,
- dokumentum 4tadas jovahagyas céljabal,
- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,
- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specidlis informacioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkoddsi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.
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Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.

A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:
- egymas kolesonds tajékoztatasa az oktatds szinvonalardl, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,
- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik hasznalatba adasakor.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tdmogat6 szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tAmogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

- anyagi helyzetérol,

- tdmogatassal megvaldsitando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,
- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tdmogatds felhaszndldsdnak modja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megéllapithatd legyen; a tdmogatd ilyen irdnyt informdacidigénye
kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tamogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

Egyéb, a koznevelési igazgatassal osszefiiggo szervekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart:

- a Korményhivatallal,
- mas az oktatas teriiletén létrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolat tartas modja a szervek mitkddését meghatarozé jogszabalyok szerinti.
9.4.1 A kapcsolattartas felelosei

A kapcsolattartasért az intézményvezet6 felelds.
A konkrét feladatokat az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt személy latja el.

9.4.2 A Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas rendje
Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok stlyos veszélyeztetettségének megeldzése ¢&s

megsziintetése érdekében:
- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

46



- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatésagokkal,
- oktatasligyi kozvetdi szolgalattal,
- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményektol, szervektol kéri:
- a gyermek- és ifjisagvédelmi szolgalattol,
- az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol,
- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek latja,

- a gyermekjoléti szolgalat kdzremiikodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa
miatt,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére,

- az oktatasligyi kozvetitd esetében a kozvetitd fenntartd egyetértésével torténd
felkérése, és irasban torténd megbizésa, egylittmiikddés az egyeztetési eljarasban.

9.4.3 Az Egységes Pedagogiai Szolgalattal valo egyiittmiikodés, a kapcsolattartas rendje

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgélattal.

A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kdvetkezo teriileten miikodik egyfitt:

- a gy6gypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
- a fejlesztd nevelés,

- szakértoi bizottsagi tevékenység,

- a nevelési tanacsadas,

- a logopédiai ellatas,

- a tovabbtanulési, palyavalasztasi tanacsadas,

- a konduktiv pedagogiai ellatas,

- a gyogytestnevelés,

- az iskolapszichologiai ellatés,

- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mitkodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.
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Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgéltatdsokat ny0jtd, az oktatasért
felelds miniszter altal kijel6lt intézménnyel.

A pedagogiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezd teriileteken miikddik egyiitt:
- a pedagoégiai értékelés,
- a szaktanacsadas, tantargygondozas,
- a pedagogiai tajékoztatas,
- a taniligy-igazgatasi szolgaltatas,
- a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
- a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, dsszehangolasa,
- tanulotajékoztato, - tanacsado szolgalat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgéalat mitkodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

9.4.4 Az iskola egészségiigyi ellatast Dbiztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas rendje

A tanuldnak joga, hogy rendszeres egészségiigyi felligyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy a
tanulok a tankotelezettség végéig évenként legalabb egyszer fogéaszati, szemészeti ¢és
belgyogyaszati vizsgéalaton vegyenek részt.

Az iskola-egészségligyi ellatas:
- az iskolaorvos és
- a védond
egylittes szolgaltatasabol all.
Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos €s a fogaszati asszisztens.

Az iskolai-egészségiigyi ellatas rendje

a) iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése Iskolaorvosi szolgaltatés
Az ellatast nyujtd pontos megnevezése Nagykanizsa Megyei Jogu Véros
Onkorményzata

Egészségiigyi Alapellatasi Intézménye
8800 Nagykanizsa, Pet6fi S. u. 5.
Dr. Varnava Charalambos

Az ellatast nyujté foglalkoztatasanak jellege | hatarozatlan idejli kdzalkalmazotti jogviszony
(teljes, részmunkaido stb.)

Az ellatdst nyujto altal az intézményben
toltendd 1d6 heti 5 ora

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cimmel) |Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény
Ifjusdgorvosi Szolgalat
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8800 Nagykanizsa, Pet6fi u. 5.
Batthyany Lajos Gimnazium
8800 Nagykanizsa Rozgonyi u. 23.

Az ellatds nyujtdsa sordan annak a
haziorvosnak  (haziorvosi  korzetnek) a
megnevezése, akivel egyiittmiikddve torténik
a szolgaltatds nyljtas

1. sz. Felndtt Haziorvosi Szolgalat
Dr. Horvath Agnes

b) védondi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése

V¢édondi szolgaltatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése

Nagykanizsa Varos
Onkorményzata
Egészségligyi Alapellatasi Intézménye

8800 Nagykanizsa, Pet6fi S. u. 5.

Megyei Jogu

Az ellatast nyujté foglalkoztatdsanak jellege
(teljes, részmunkaido stb.)

hatarozatlan idejli kdzalkalmazotti jogviszony

Az ellatdst nyujto altal az intézményben
toltendd 1d6

heti 30 ora

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény
Védondi Szolgalat

8800 Nagykanizsa, Pet6fi u. 5.
Batthyany Lajos Gimnazium

8800 Nagykanizsa, Rozgonyi u.23.

Az ellatas nyujtasa soran annak a védéndnek
(védoéndi korzetnek) a megnevezése, akivel
egyiittmiikddve torténik a szolgaltatds nyujtas

16. sz. védéndi korzet

c) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése

Iskolafogészati ellatas

Az ellatast nyujto pontos megnevezése Nagykanizsa Megyei Jogu Varos
Onkorméanyzata
Egészségligyi Alapellatasi Intézménye
8800 Nagykanizsa, Pet6fi S. u. 5.

Az ellatast nyujté foglalkoztatdsanak jellege | vallalkoz6 fogszakorvos

(teljes, részmunkaidd stb.) onkormanyzattal kotott feladatellatasi

szerz8dés alapjan

Az ellatdst nyujto altal az intézményben
toltendd 1d6

havi 1 alkalom

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

2. sz. fogaszat
8800 Nagykanizsa, Szent Imre u. 1.
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9.4.5 A hirkozlési szervekkel valo kapcsolattartas rendje

Az iskola intézményvezetdje illetékes nyilatkozni az iskola egészét érintd oktatdo-neveld
munkarol. Ezt a jogat ideiglenesen vagy allandod jelleggel atruhdzhatja az intézményvezeto-
helyettesekre.

Az iskola programjairdl, legfontosabb rendezvényeirdl tdjékoztatja a helyi hirk6zld szerveket,
meghivot, irasbeli anyagot juttat el hozzajuk. Az iskolai programokrél, rendezvényekrdl
készitett fényképek és filmfelvételek felhasznalhatok az iskolai honlap, az iskolaujsag, illetve
egy¢eb iskolai szordanyagok, kiadvanyok elkészitéséhez a megfeleld adatvédelmi szabalyok
betartasa mellett.

Az iskola pedagogusai, egyéb dolgozdi - a munkakdri leirasukban szerepld etikai kodex
betartdsdval - az iskolat érintd kérdésekben a hirkozlé szerveknek tajékoztatast sajat
munkajukkal kapcsolatban szabadon adhatnak.
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10. A sziilok, tanulok tajékoztatasanak formai
10.1 Sziilok tajékoztatasa
10.1.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként két sziildi
értekezletet tart. A felmeriild6 problémak megolddsa céljabol az intézményvezetd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i kozosség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat ossze.
Rendkiviili sziiléi értekezlet az adott osztilyban tanulok sziileinek kérésére is
kezdeményezhets. Ennek feltétele a sziilok egyharmadéanak aldirdsara, és az értekezlet
témajanak megjelolése. A kérést az osztalyfonokhoz juttatjdk el, 6 tovabbitja az
intézményvezetd fel¢, aki dont annak megtartasarol és idépontjarol.

10.1.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa félévenként — az éves munkatervben kijeldlt idépontban —
egy alkalommal fogadoorat tart. A fogado ordk idétartama harom ora.

Amennyiben a sziilé/gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanardval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — a telefonon torténd
iddpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

10.1.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A sziil8k irasbeli tajékoztatasa elsésorban az elektronikus KRETA rendszeren torténik. Itt a
szll6 naprakészen kovetheti gyermeket tanulmanyi eredményeit, mulasztésait.

Az osztalyfénok ellenérzé konyv vagy/és a KRETA rendszer kommunikéciés modulja utjan
utjan tajékoztatja a sziiléket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idépontjarol és mas fontos
eseményekrol, lehetdleg egy héttel, de legalabb harom nappal az esemény el6tt.

Az intézmény irasban értesiti a sziilét a tanuldi jogviszony megsziinése esetén is, illetve
minden olyan intézkedésrdl, amit a jogszabaly eldir.

10.1.4 Egyéb tajékoztatas

Az intézmény életében fontos eseményekrdl az iskola honlapjan is részletes tdjékoztatas
torténik.

10.2 Tanulok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudésidnak értékelése céljabol adott osztilyzatokat az értékelés
elkésziiltekor, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd ¢és jutalmazd intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozgjatol.

Iskolank didkjai és a didkok sziilei/gondviseléi az iskola programjair6l, eredményeirdl,
adatairdl tajékoztatast kaphatnak az iskola honlapjarodl is.
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10.3 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
A pedagogiai program nyilvanossaga

A pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok és a tanulok a pedagogiai
programot szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrél, hogy a
pedagogiai program:
a) papir alapu példanyai koziil
egy példanya az intézmény konyvtaraban kozvetleniil elérhetd legyen,
b) elektronikus uton elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

A pedagogiai program helyben szokasos modon torténé nyilvanossagra hozatali modjai:
- konyvtarban torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon torténd publikécio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai programmal dsszefliggd tajékoztatds megadasara az
igazgato a felelds.

A pedagogiai programmal 6sszefiiggo tajékoztatas

Az iskolaigazgat6 ¢és az igazgatOhelyettesek igény esetén a tanuldk, illetve a sziil6k részére
tajékoztatast adnak a pedagdgiai programrol.

A tajékoztatas kérhetd szoban és irdsban.

A tajékoztatast:
- lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,
- legkésdbb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél elébb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd
hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tdjékoztatds a tanuld, vagy a sziild
jogat, jogos érdekét sértené.)

A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A
tajékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kdzérdekii adatok szabalyzatat.

A hazirend nyilvanossaga
A hazirend nyilvanos.

A hézirend:
a) papir alapu példanyai koziil:
- egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor be kell mutatni
a sziilének/tanulonak,
- egy példanya a kozponti hirdetétablan ki kell fiiggeszteni,
- egy példanya az intézmény konyvtaraban keriil elhelyezésre,
b) elektronikus tton elérhetd az intézmény honlapjan.

A hazirend helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali maddjai:

- hirdetdtablan torténd elhelyezés,
- konyvtarban torténd elhelyezés,
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- intézményi honlapon torténd publikécio.
A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai igazgatohelyettes a felelds.
A hazirenddel osszefiiggo tajékoztatas

Az osztalyfonokok tanév elején ismertetik a hdzirendet:
- a tanulokkal,
- sziil6i értekezleten a sziilokkel.

A hazirend érdemi valtozasardl a valtozast kovetd 30 napon belill a sziil6t tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatarozasra keriil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen modon érhetd
el (hol, hogyan keriilt nyilvanossagra hozésra).

Az SZMSZ nyilvanossaga:
az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ:
a) papir alapu példanyai koziil
egy példanya az intézmény konyvtaraban keriil elhelyezésre,
b) elektronikus ton elérhetd az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
- konyvtarban torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon torténd publikécio.

10.4 Kiilonos kozzétételi lista

A 229/2012 (VIIL.28) kormanyrendelet — a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC
torvény végrehajtasarol — értelmében, minden nevelési-oktatsi intézmény koteles az
interneten is elérhetdvé tenni a térvényben meghatarozott adatokat (229/2012 (VIIL.28) 23.§).
A kozzétételi lista kizardlag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat!

Az Oktatasi Hivatal az adatokkal feltoltott kozzétételi listat — a kdznevelési intézmény
kérelmére — elektronikus formaban atadja a kdznevelési intézménynek, az intézmény sajat
honlapjan torténd megjelenitése céljabol.
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11. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
11.1 Az osztalyozo vizsga rendje

Osztalyozd vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi ¢és a tanév végi osztalyzat
megallapitdsdhoz, ha

- elmentették a tanorai foglalkozasokon valo részvétele aldl,

- engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulményi kdvetelményének egy tanévben
vagy az eldirtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

- mulasztasai miatt a nevelGtestiilet dontése alapjan osztalyozé vizsgat tehet,

- atanuld a félévi, év végi osztalyzatanak megallapitdsa érdekében fiiggetlen vizsgabizottsag
el6tt tesz vizsgat.

A tanulmanyok alatti vizsgak tervezett idejét, az osztalyozd vizsgéara jelentkezés modjat és
hatéridejét a Hazirendben kell meghatarozni.

Tanulmanyok alatti vizsgat legalabb haromtagu vizsgabizottsag elétt kell tenni. Amennyiben
a nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatottak végzettsége, szakképzettsége alapjan erre
lehetdség van, a vizsgabizottsagba legalabb két olyan pedagogust kell jelolni, aki jogosult az
adott tantargy tanitasara.

A tanulmanyok alatti vizsga kovetelményeit, részeit, igy kiilondsen az irasbeli, a szobeli, a
gyakorlati vizsgarészeket, az értékelés szabalyait az iskola pedagdgiai programjaban kell
meghatdrozni. A tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elndkét és tagjait az igazgatod
bizza meg.

A kozépiskolaban, olyan tantargybol, amely kovetelményeinek teljesitésével a helyi tanterv
alapjan valamely vizsgatdrgybol a tanuld érettségi vizsga letételére vald jogosultsagot
szerezhet, a tanulmanyok alatti vizsgdn minden évfolyamon kotelezd kovetelmény a
minimum hatvanperces, az adott tanév helyi tantervének legfontosabb tanulmanyi
kovetelményeit magéban foglald irasbeli vizsgarész, valamint a szobeli vizsgarész sikeres
teljesitése.

11.2 Versenyeken, rendezvényeken valo részvétel szabalyozasa

Ha a tanul6 tanulmanyi versenyen indul, az iskoldban rendezett legalabb 120 perc idétartamt
verseny esetén 12 d6ra utan nem kell a tanordkon részt vennie. Legalabb 180 perc idétartamti
verseny esetén az aznapi tanitasi 6rakon nem kell részt vennie. A szaktanar errdl tdjékoztatja
az osztalyfénokot és az érintett szaktanarokat. Ezek a mulasztasok iskolaérdekil tavollétként
adminisztralandok.

FelsOoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napokon a tanul6 egy alkalommal vehet részt,

amelyet az osztalyfonok hivatalos tavollétként igazol. A tovéabbi nyilt napokon torténd
részvételt a sziilé igazolja a Hazirendben meghatdrozottak szerint.
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11.3 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

11.3.1 A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a
tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras lefolytatasat egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) eldzheti
meg. Az egyeztetd eljards részletes szabalyait a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
kotelezése alapjan a jelen SZMSZ hatérozza meg.

Az egyeztetd eljaras célja:
- a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
- a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi ligy lefolytatdsa el6tt vizsgdlni kell, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak
lehetdsége nyitva all-e, azaz az egyeztetd eljarassal egyetért-e:
a) a sérelmet elszenvedd fél:
- a nagykoru sérelmet elszenvedo fél,
- a kiskoru sérelmet elszenved6 fél esetén a sziilo,
b) a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo:
- a kotelességszegéssel gyanusitott nagykoru tanuld, és
- a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziilo.

11.3.2 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziildje figyelmét fel kell hivni az
egyeztetd eljards igénybevételének lehetéségére.

Ebben az értesitésben kell mar tajékoztatni az érintetteket az egyeztetd eljarast vezetd
személyre vonatkoz6 javaslatrdl, valamint arr6l, hogy a felek mas személyt is javasolhatnak e
feladatra.

A tanuld, kiskort tanulé esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha:
- az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
- a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Feladat- és hataskorok az egyezet6 eljarasban
A fegyelmi jogkor gyakorloja:

- felel az egyeztetd eljaras lefolytatasaért,
- az eljaras lefolyatdsa érdekében javaslatot tesz az egyeztetd eljarast vezetd személyre.
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Az intézmény igazgatdja:
- biztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitasahoz sziikséges technikai feltételeket, ezen
beliil kiilondsen:
- rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget, termet,
- felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,
- az adminisztracios feladatokat ellatd intézményi dolgozok kozremiikddésével
segiti az egyeztetd eljaras adminisztracios feladatait.

Az egyeztetd személye

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanul6 elfogad.

E személyre a fegyelmi jogkdr gyakorldja javaslatot tesz az érintetteknek, illetve kéri
javaslatukat. Az egyeztetd személyre vonatkozo javaslatot, illetve javaslattételi jogot a
fegyelmi eljarasrol szolo értesitésben kell mar kdzolni az érintettekkel.

A mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmény igazgatdja, illetve az A4ltala
felhatalmazott személy kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. A felkérést az egyeztetési
eljaras lefolytatasa iranti kérelem beérkezését kdvetd 5 napon beliil meg kell tenni.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban nyilatkozik arrol, hogy a feladatot vallalja.
Az egyezteto eljaras lefolytatasa

Az egyeztetd eljaras soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:
- megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre allo iratokat, bizonyitékokat,
- kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,
- targyalast tarthat az érintett felek részvételével,
- sziikség esetén szakértdt vehet igénybe.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban értesiti:
- a sérelmet szenvedo felet, valamint
- a kotelezettségszego felet
arrol, ha az eljarasban meghallgatast, illetve targyalast kivan tartani.

Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos idopontjat, helyét, tartalmat.
Az értesitést ugy kell megkiildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatds, targyalas el6tt
legalabb 8 nappal eldbb kézhez kapjak.

Az egyeztetd eljaras soran torténd meghallgatasrol, illetve targyalasrol jegyzokonyvet kell
felvenni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az egyeztetd eljarast vezetd személy kijelolésétd] szamitott
15 nap all rendelkezésre.

56



Az egyeztetO eljarast vezetd személy:
- az eljaras sordn megallapithatja, hogy a felek megéllapodtak, illetve
- legkésébb az eljarasi hataridd lejartakor megéllapithatja, hogy a felek az egyeztetd
eljarasban nem allapodtak meg.

Megallapodas az eljaras soran
Ha a felek kiilon-kiilon a meghallgatasukon, illetve egyiitt a targyalason megallapodnak a
sérelem orvoslasardl, a megallapodast jegyzokonyvbe kell foglalni. A jegyzdkonyvet az

érintettek és az egyeztetd eljarast vezetd személy aldirjak.

A fegyelmi eljaras felfliiggesztése

Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfliggesztését.

A kezdeményezésnek tartalmaznia kell:
- az irasbeli megallapodast - mellékelve,
- a kezdeményezést arra vonatkozoan, hogy a sérelem orvoslaséhoz sziikséges idére a
fegyelmi eljaras felfiiggesztésre kertiljon,
- a kezdeményez0 altal a sérelem orvoslasdhoz sziikségesnek tartott idétartamot.

A fegyelmi eljaras vezetdje a kezdeményezés alapjan legfeljebb a sérelem orvoslasdhoz
szlikséges id6tartamra, de legfeljebb 3 honapra felfiiggeszti az eljarast

Az eljaras felfliggesztésérdl szolo dontését irdsban megkiildi az érintetteknek. A dontésben
tajékoztatja az érintetteket arrdl, hogy ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél,
kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A fegyelmi eljaras folytatasa

A fegyelmi eljarést, ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztése alatt a sérelmet elszenvedd fél kéri,
folytatni kell.

Az eljaras lefolytatasara a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint kertil sor.

A fegyelmi eljaras megsziintetése

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztése alatt nem kérték, és a felfiiggesztés
iddtartama lejart - meg kell sziintetni.

Az eljaras megsziintetésére a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint keriil sor.

A megallapodas nyilvanossaga

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéallapodasban a felek kikotik:
- az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba
- az irasbeli megallapodéasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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Oktatasiigyi kozvetito
Az egyeztetd eljarasban igénybe lehet venni az oktatasiigyi kozvetitot.
Fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanul6 fegyelmi eljardsnak tovabbi részletes szabdlyait kiilon belsé intézményi szabélyzat
tartalmazza.
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12. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Egy¢éb foglalkozas korébe tartozik a tanoran kiviili:
- egyéni, vagy
- csoportos
pedagogiai tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejlédését szolgalja.

Az intézményben igénybe veheto egyéb foglalkozasok:
- fakultacios foglalkozas,
- diakkori foglalkozas,
- sportkdri foglalkozas,
- tovabbi egyéb foglalkozas.

A fakultacios foglalkozasok:
- a vezetdket az iskola igazgatoja bizza meg,
- a foglalkozasok a tanulok tanulmanyi elémenetelét szolgaljak,
- a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
- a foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Diakkori foglalkozasok
Ide tartoznak még: érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport

Diakkorok jellemzoi:

- a diakkorok kozil a szakkoroknek kiemelt jelentdsége van
- a tanulok igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddnek,
- a vezetoket az iskola igazgatoja bizza meg,
- a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
- a foglalkozasokrol naplot kell vezetni;

- a szakkorokon kiviili egyéb didkkorok sajatossagai, hogy:
- a tanulok javaslatara jonnek létre,
- vezetését az iskola pedagogusa, vagy mas kiils6 szakember végzi az
intézményvezetd engedélyével.

A sport foglalkozasok jellemzdi:
- a tobbi foglalkozasoktol elkiiloniil,
- kiilon szabalyzatot készit, mely a miikodésének alapja.

Tovabbi egyéb foglalkozasok

Ide tartoznak:
- a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti
versenyek, bajnoksagok, diaknap;
- az iskola pedagdgiai programjaban rdgzitett, a tanitasi 6rdk keretében meg nem
valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi kirandulas,
kdrnyezeti nevelés, a kulturalis, illetdleg sportrendezvény.
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13. Intézményi hagyomanyok apolasa, rendezvények

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét az linnepély, megemlékezés nevének €s az irdnyado,
hozzavetdleges idopontjanak megjeldlésével az alabbiak tartalmazzak.

Az innepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:

- megorzése, illetve

- novelése.
A hagyomanyépolas elsdsorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kozremitkddése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- innepségek, rendezvények,
- egy¢b kulturalis versenyek,
- egyéb sport versenyek,
- egy¢éb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait,
- a feln6tt dolgozokat,
- a sziiloket,
- a korabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
- a sz¢élesebb nyilvanossagot.

Az intézmény hagyomanyapoldsa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény vérhaté id6pontjat az aladbbiak
tartalmazzak.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba:

- az iskolai jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),

- tanulok iinnepi viseletével,
Az intézményi konkrét jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy mint hagyomany &poldsanak,
hasznalatanak leirdsat az alabbiak tartalmazzak.

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal (ijabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdrzésérol
is.
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Az iskolai hagyomanyok és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola zaszloja kék-fehér szinti. Rajta a felirat: ,,A NAGYKANIZSAI
BATTHYANY LAJOS GIMNAZIUMNAK A VAROS TANACSA - 1990”
,NON SCHOLAE SED VITAE DISCIMUS”

Az iskola cimere:

Iskolai egyenruha nincs, de az iskolai {innepségeken (évnyitd, oktober 23.,
szalagavatd, marcius 15., ballagas, évzard) és egyéb esetleges egyedi rendezvényeken a
kotelezo viseletként elvarjuk: lanyoknak a matrézbluzt, sotét aljat, nyakkenddt; a fitknak
oltonyt, fehér inget, nyakkendot.

Az iskolai évkonyvet, ha a pénziigyi lehetdségek megengedik, tanévenként jelentetjiik
meg, amelynek felelds kiadoja a mindenkori igazgato.

Iskolank névaddja: Batthydny Lajos emlékének 4polasa természetes része
munkanknak:

- minden osztalyfonok osztalyaval elsés korukban év elején ismerteti Batthyany Lajos
¢letrajzat,

- minden ballagéskor elkdszond didkjaink megkoszortizzak Batthydny Lajos mellszobrat a
bejaratnal,

- 5 évente a kerek iskolaalapitdsi évfordulokon méltdé mdédon megemlékeziink iskolank
alapit6jarol.

Unnepségek, megemlékezések, rendezvények iskolank életében:

- évnyito,

- oktober 23.,

- gblyabal,

- nyilt napok,

- a kisgimnazistak “Ki mit tud?”-ja,
- iskolabal,

- karacsonyi linnepi miisor,

- alapitvanyi bal,
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- szalagavato,

- farsangi bal,

- marcius 15.,

- A Fold napja

- forditott nap,

- ballagas,

- évzaro,

- Te Deum,

- Hyany-rendezvények,

- évente egy tantestiileti tanulmanyi ut,
- oregdiak talalkozé minden junius elsé szombatjan.

Az linnepélyek, miisorok rendezésének feleldsét tanév elején a munkarendben vagy sziikséges
évkozbeni esetleges alkalmakkor az igazgatdo jeloli ki. A felelés koteles iskolank
hagyomdnyaihoz mélté mddon és szinvonalon megrendezni a konkrét rendezvényt.

A tanulok korében torténé jutalmazasi lehetoségek:

- szaktanari dicséret (ellen6rz6 konyvbe),

- osztalyfoéndki dicséret (ellendrzé konyvbe),
- igazgato6i dicséret (ellendrzd konyvbe),

- bizonyitvanyba irt dicséret,

- oklevél, konyv- és pénzjutalom,

- kiilonb6z6 alapitvanyi jutalmak,

- iskolaért emléklap és emléklanc

- Prof. Dr. Adam Veronika professzorasszony alapitvanyi dija,
- Ttiskés Tibor - dij,

- dr. Hancs Gabor - emlékdij,

- Garzo Gabor - dij

Az ,iskolaért emléklapot” végzos tanulo, az ,,emléklancot™ az iskolabdl legfeljebb 2 6 végzds
kaphatja. Ezen dijak odaitélése a tantestiilet joga, s a jutalom ataddsa a ballagasi tinnepélyen
torténik. A tanév legfontosabb eredményeirdl és az érte jard jutalmakrdl az igazgatdo a
tanuloifjiisagot a tanévzard vagy tanévnyitd iinnepélyen tajékoztatja.

technikai szinten felelds a mindenkori oktatdstechnikus, tartalmat feliigyeli a mindenkori
nevelési igazgatohelyettes. Az iskolaradio az igényektdl fliggéen akar napi rendszerességgel,
de legfeljebb naponta 2 szilinetben szo6lhat.

Iskolatorténeti emlékeink gylijtése folyamatos, feleldsei: az igazgatd ¢és a
konyvtarosok. Az iskolatorténeti kiallitas (Iskolamliizeum) élland6 jellegli, melynek
folyamatos felfrissitésére kell torekedni. Az iskola életének, jelentésebb eseményeinek
nyomon kovetése videokameraval is torténik a felvett dokumentumokat videofilm-tarban
Orizziik.

Az 1765-ben alapitott iskolank jeles tanitvanyainak emlékét is apoljuk:
emléktablajukat ballagaskor megkoszoruzzak a végzdés didkok, s minden tanév elején az
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osztalyfonokok felelevenitik azok nevét és roviden életpalydjat, akikre a legbiliszkébbek
lehetiink.

Akik a Batthyany Lajos Gimnazium emléktablajan eddig helyet kaptak:

- Virdg Benedek (1754-1830): kolto, forditd, torténetird
- Plander Ferenc (1796-1867): plébanos, néprajzi ird

- Deédk Ferenc (1803-1876): politikus

- Gasparich Mark (1810-1853): szerzetes

- Kiralyi Pal Jozsef (1818-1892): politikus, 0jsagird

- Apathy Istvan (1829-1892): jogtudds

- Thanhoffer Lajos (1843-1909): orvos, egyetemi tanar
- Tandor Ott6 (1852-1937): jogész, politikus, miniszter
- Donaszy Ferenc (1858-1923): ifjusagi ir6

- Kaén Karoly (1867-1940): erd6mérnok

- Hevesi Sandor (1873-1939): ir6, rendezd, szinigazgatd
- Landler Jend (1875-1928): jogasz, politikus

- Kunfi Zsigmond (1879-1929): ujsagird, miniszter

- Princz Gyula (1882-1973): foldrajztudés

- Pikéthy Tibor (1884-1972): zeneszerzd, karnagy

- Mez6 Ferenc (1885-1961): tandr, sporttorténész

- Fejt6 Ferenc (1909-2008): ujsagird, torténész

Itt is megemlitiink néhany olyan iratlan torvényt, melyek Orzik és képviselik azokat az
értekeket, amelyek a patinds nagykanizsai Batthyany Gimnazium rangjat és tekintélyét
jelentik.

Amikor az intézet névadoja, grof Batthyany Lajos iskolat alapitott a kegyestanitorendi
(piarista) atydk szolgalataval a kornyék szellemi gyarapitasanak céljara, adott volt az yj
intézmény szellemisége: a keresztény-latin kultura, amely hazénkat az allamalapitds ota a
Nyugathoz kapcsolta és kapcsolja. Az alapeszméhez valod természetes ragaszkodds azonban
soha nem jelentette az 10j gondolatok iranti érdeklédés vagy befogadds megtagadasat,
ugyanakkor ellenéllott a szélséséges vagy a felforgatd eszmék eluralkodasanak. Kiilondsen
vonzo példa az a tolerancia, amely szeretettel fogadta be az intézmény falai k6z¢é példaul a
nem katolikus valldsu fiatalsagot is.

A ,masik ember” mas meggy6zddésének tudomasul vétele ugyanakkor sohasem
jelentett onfeladast ebben az iskoldban. Az alapitd atyak eszméibdl igenis ¢lt tovabb mindaz,
amit egyetlen radikalis fordulat sem tudott kiirtani: a szocidlis érzékenység, a tehetségek
felkarolasa, az okos hazafisag eszméje, a megmaradas, akar tisztességes kompromisszumok
aran is, stb.

Az intézet sok évtizede a kornyék és a telepiilés egyik legrangosabb szellemi miihelye.
Ennek a ténynek objektiv bizonyitékai az a sok kivaldo ember, akiket ez az iskola bocsatott
szarnyaira. Nemes ¢€s jo értelemben vett rang itt didknak lenni.

Az iskola egykori tanuldinak tanarként valé alkalmazasa megérzésre méltd
hagyomdny! Megtartandé hagyomany a fiatal tanarkollégak beilleszkedésének segitése is. A
gyors beilleszkedés, az intézet hagyomanyainak onként vallalt elfogadésa, a sajat egyéniség
megOrzése melletti alkalmazkodaskészség mind-mind sziikséges a vagyott tantestiileti egység
kialakuldsdhoz. Természetesen a fiatalsdg lendiilete, megalkuvasokhoz még nem igazodd
természetes nyiltsaga is rendkiviil fontos az intézmény szellemiségének allando frissiiléséhez.
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Nem elhanyagolhat6 tényezdje pedagdgiai munkanknak a tantargyak egyenrangusaga.
A magyar nyelv és irodalom is csak a ,,primus inter pares” mindsitést kaphatja, de azt meg
kell kapnia minden divat ellenében. A kor és a vilag fejlddésének megfeleléen elétérbe kertilt
természettudomanyi tantargyak mellett nekiink fontos és egyenrangli a képzdmiivészetben
szarnyait bontogatd tehetség, a kiemelkedd sportteljesitmény, az ének-zene kultura,...
Mindnyéajunk kebelét dagaszthatja az orszagos tanulmdnyi versenyeken elért dokumentalt
sikerek hosszu sora, de szdlni kell azokrdl is, akik nem kiugroan tehetségesek, késon érnek,
nem ,,mini-tudosok”, és koziiliik is szdmosan kivalo emberré érhetnek. A versenyistallé tipusa
iskola mellett, ellenében sokkal inkdbb a sokoldali ember-idedlt eszményként célzd
gimndzium szeretnénk lenni. Azaz Ugy folkésziteni a didkjainkat a tovabblépésre, hogy
mindent birtokba vehessenek, tuddsi magaslatokra juthassanak, de fiatalon fiatalok
maradjanak.

A sziil6i haz és a tanari kar kapcsolata is atalakuloban van. Sok formalités és tiresjarat
mellett jo és hasznos motivumok is jellemzik az elmult idoket. Ugyanakkor a mélypontra
siillyedt a k6zos nevelés megannyi eréfeszitése. Ha valaha sziikséges volt az iskola és a sziil6i
haz 6sszefogasa, akkor ma igazan aktudlis.

Tanarok és diakok kapcsolata: talan a legfontosabb tényezdk egyike az iskolai életben.
Forrongo, atalakuloban 1évo, ellentmondasos, nehéz, de ugyanakkor a tanari hivatas egyik
legszebb, legnehezebb teriilete ez. A minden kolléga altal elfogadhato, tanitvanyaink érdekeit
szolgéalo tantestiileti kozmegegyezés fontos ebben a dologban. Okos, minden emberi
érzékenységet figyelembe veendd, nemzedékek kozott fesziilo ellentét feloldasa
sziikségeltetik. Ne legyintsenek az iddsebbek a fiatalok latszolagos szabadsagara, ne
mosolyogjdk le a fiatalok az idésebbek konzervativnak latszo rigolyait. Tételezziik fol
egymasrol a joszandékot, s akkor képesek lesziink egyetérteni a legfébb dolgokban. Példaul
abban, hogy a kovetkezetes munkat mi is elvégezziik, igy jogunk lesz tanitvanyainkkal is
elvégeztetni, hogy a masik embert megértd és tiszteld szigortisag mellett nem hidnyzik
beldliink a megbocsato szeretet sem.

A hagyomdnyaink altal is megerdsitve azt szeretnénk, hogy ez az iskola legyen a
legvonzobb mithely a véarosban, ide jojjenek a legtehetségesebb gyerekek, innét induljanak a
magas ormok meghdditasara. De gy jojjenek ide, hogy tudjdk mire szamithatnak, tudjak,
hogy mit varnak el t6liikk, de tudjak azt is, hogy az itt eltoltott évek értékes utipoggyaszt
adnak. Igenis legyen szigort az iskolank, tegye magasra a mércét, de azt is garantalja, hogy
tanitvanyai képesek lesznek a XXI. szdzad kusza vildgdban emberségben, tudasban,
hazaszeretetben “versenyképesek’ maradni.
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14. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja a
jelzett kozosségek egyetértésével és a intézményvezetd jovahagyasaval.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabalyzatok tartalmazzdk. E szabalyzatok, mint intézményvezetdi utasitasok jelen
SZMSZ valtoztatasa nélkiil is moddosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd
intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé
teszl.
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1. MELLEKLET

A Batthyany Lajos Gimnazium Tiiskés Tibor Iskolai Konyvtaranak
Szervezeti és Miikodési szabalyzata

Az intézmény a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés g) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskolai konyvtar SZMSZ-ét.

1. Az SZMSZ célja, témakorei

1.1. Az SZMSZ célja a nevelési-oktatasi intézmények milkddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletnek (tovabbiakban:
EMMI rendelet) val6 megfelelés. Ennek érdekében jelen SZMSZ szabalyozza a konyvtar
miikodésének €s igénybevételének szabdlyait.

1.2. Az SZMSZ tartalmazza a kdvetkezd témakoroket:
- akoOnyvtar azonosité adatai
- akonyvtar miikddtetésének helyi szakmai kovetelményet,
- akonyvtar altal ellatando feladatok,
- akonyvtarhasznalo kore,
- a beiratkozas moddjat, az adatokban bekdvetkezett valtozdsok bejelentésének
modja,
- aszolgaltatasok igénybevételének feltételei,
- anyitva tartas, kolcsonzés maodja és ideje,
- akonyvtarhasznélat szabdlyai,
- atankOnyvtari szabalyzat, a tartds tankonyvekre vonatkozo szabalyok,
- akatalogusszerkesztési szabalyzat,
- akonyvtarostanar, konyvtaros munkakori leirasa,
- agyujtokori szabalyzat

2. A konyvtar mikodtetésének helyi szakmai kovetelményei

2.1. A konyvtar azonositéd adatai

A konyvtar elnevezése:  Batthyany Lajos Gimnazium Tiiskés Tibor Iskolai Konyvtara

Székhely cime: 8800 Nagykanizsa, Rozgonyi u. 23.
Telefon: 06/30/402-4182

E-mail blgkanizsa@blg.hu

OM-azonositod 037635

Fenntart6 neve: Nagykanizsai Tankertileti K6zpont
Fenntart6 székhelye: 8800 Nagykanizsa, Vécsey utca 6.
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2.2 A konyvtar mikodtetésének altalanos alapkovetelményei

A Kkonyvtar helyiséggel szemben tamasztott kovetelmények

Az intézmény konyvtara a kovetkezd helyen talalhato:
A épiilet foldszint
- olvaséterem és video terem 62,4 nm
- kolcsonzo- és szabadpolcos rész 140,85 nm
- multimédiés olvaséterem 47 nm
- raktar 14,74 nm

A konyvtar:
- konnyen megkozelithetd a konyvtar hasznalok szdmara
- a konyvtar helyiség alkalmas legalabb egy iskolai osztaly befogadasara, a tanulok
zavartalan konyvtarhasznalatara
- a konyvtar helyiségben a konyvallomany jelentds része (legalabb 80 %)
szabadpolcos rendszerben van elhelyezve.

A konyvtar miikodtetésének személyi feltételei

Az intézmény konyvtaranak mitkodtetése céljabol:
- 1 f6 kdnyvtarostanar
- 1 f6 kdnyvtaros

kertil foglalkoztatésra.

A konyvtar miikodtetésének személyi feltételei megfelelnek a személyi kovetelményeknek,
mely kimondja, hogy konyvtarat akkor lehet miikddtetni, ha az intézménynél sor kertil

konyvtaros tanar, vagy konyvtaros tanito foglalkoztatasara.

A konyvtari dokumentumokkal val6 rendelkezése

A konyvtarban legkevesebb 40 000 db kdnyvtari dokumentum van.

A konyvtarral szemben tamasztott kovetelmények:

- a konyvtar gyljteménye széleskorlien tartalmazza azokat az informacidkat és
informaciohordozdkat, amelyekre az iskolai neveld és oktatd tevékenységhez
sziikség van.

- az ingyenes tankOnyvellatast az iskola a konyvtarbol torténd kolcsonzéssel
biztositja, a megvasarolt tankdnyv, elektronikus adathordozon rogzitett tananyag a
konyvtar allomanyéba kertil

- azintézmény szamdra vasarolt dokumentum konyvtari nyilvantartasba keriil

- akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast késziil.

A konyvtari allomany egységei:
a) Konyvallomany: - kézi- és segédkonyvtar
- kolesonozhetd allomany
- régi konyvekbdl allo, nem kdlcsondzhetd alloméany
Raktari rendje: szépirodalom  betlirendben, ismeretk6zld irodalom
szakrendben.
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b) TankOnyvtar (tankonyvek, tanari segédkonyvek, stb.)
Raktari rendje: tantdrgyak betlirendje, azon beliil évfolyamok emelkedd
szamsorrendje

c) Periodikak
Raktari rendje: a friss szamok a konyvtarban a folyoirattarton, a régebbiek
kiilon allomanyegységként a konyvtar raktaraban

d) AV és szamitogéppel olvashaté dokumentumok
Raktari rendje: dokumentum tipusonként leltari szdm szerinti elrendezésben.

e) Letéti allomanyok
A letéti allomanyt a munkakdzosség-vezetd veszi at a szaktanterembe. A
letétekrdl a konyvtar nyilvantartast készit.

A konyvtar miikodtetésének egyéb technikai feltételei

A konyvtar a kdvetkezd egyéb technikai feltételekkel rendelkezik:

- 28+6+15 db konyvtar hasznalok altal igénybe vehetd asztal
- 34+15 db konyvtar hasznalok altal igénybe vehetd szék

- 3 db fejhallgato

- 1 db fénymasolo

- 15 db szamitogép

- 1db laptop

- 1 db projektor

- 1 db interaktiv tabla

- 2 db nyomtatd

- 507 folyéméter konyvtari szabadpolc

- 1 db szdmitdgépes négy felhasznalds integralt konyvtari szoftverrel

2.3. A konyvtar nyitvatartasi rendjének kovetelményei
A nyitvatartasi rendje igazodik:
- atanulok, valamint
- apedagbdgusok igényeihez
2.4. A konyvtar miikddése soran kapcsolattartds mas konyvtarakkal
A konyvtarnak kapcsolatot kell tartania a kovetkez6 konyvtarakkal:
- mas iskolai (kollégiumi) konyvtarral,
- apedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival,

- anyilvanos konyvtarakkal.

A konyvtarnak egyiitt kell miikodnie az iskola székhelyén mitkddé kdzkonyvtarral.
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3. A konyvtar altal ellatott feladatok

3.1. A konyvtar altal ellatott alapfeladatok

a) A konyvtar gylijteményével kapcsolatos feladatai:

- folyamatos fejlesztés

- feltaras

- Orzés

- gondozas

- rendelkezésre bocsatas.

b) A konyvtar tajékoztatasi feladatai:

- tajékoztatast nyujt a gylijteményérdl, a konyvtarban talalhato
dokumentumokrol,
- részletes informéciot ad az igénybe vehetd szolgaltatasairol.

c) A konyvtar tandrai foglalkozéssal kapcsolatos feladatai:

- a konyvtar helyet ad tanorai foglalkozasok tartaséra.
A tanorai foglalkozasok megtartésa:
- ahelyi pedagogiai program, illetve
- akonyvtar-pedagogiai program alapjan torténik.
A tanodrai foglalkozadsok sordn a konyvtar feladata, hogy a tanulok és a
pedagdgusok szamara:
- attekinthetd tajékoztatast nydjtson a konyvtar miikddésérdl, illetve
- adott téma feldolgozasa esetén — igény szerint — a témahoz kapcsolodo
valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsassa.

d) A konyvtar konyvtarhasznalattal kapcsolatos feladatai:

- a konyvtar biztositja a konyvtarhasznalat lehetdségét:
- azegyéni konyvtarhasznalok részére, valamint
- acsoportban érkezd kdnyvtarhasznalok szdmara

- konyvtarnak el kell latnia:
- az altalanos kolcsonzési feladatokat, valamint
- atartos tankdnyvek, segédkonyvek kolcsonzésével kapcsolatos
tevékenységeket is.

3.2. A konyvtar altal ellatott kiegészito feladatok:

az egyéb, a tandrdkon Kkiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu
foglalkozasok tartdsa, amely a tanulok fejlédését szolgalja

dokumentumok méasolasa, 0j ismerethordozok eléallitasa

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

tajékoztatas nyuajtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat
ellatdé  intézményekben miikoddé konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak
dokumentumair6l, szolgaltatasairol

muzealis értékii iskolai konyvtari gylijtemény gondozésa

kozremiikodés az iskolai ingyenes tankonyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban.
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4. A konyvtarhasznalok kore

A konyvtarat a kovetkezd személyek hasznalhatjak:
- az intézménnyel jogviszonyban 4llo:
- tanulok,
- pedagogusok (beleértve az draadokat is),
- az intézménnyel kordbban jogviszonyban all6 pedagodgusok, ha jogviszonyuk
nyugdijazasuk miatt sziint meg.

5 A beiratkozas modja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja

A konyvtarhasznalatra vald jogosultsag a beiratkozast kdvetden nyilik meg.

A konyvtarba beiratkozni a kdnyvtar nyitvatartasi ideje alatt barmikor lehet.
Az olvasok nyilvantartdsa a Szikla21 integralt konyvtari rendszer kolesonzé moduljaval
valésul meg.
A beiratkozas soran rogzitésre keriil6 adatok:

- név

- lakecim

- osztaly

- telefonszam.
Az adatok valtozasat a valtozast kdveté harminc napon beliil kell bejelenteni. A bejelentési
kotelezettségnek személyesen kell eleget tenni. A véltozast a bejelentéskor rogziteni kell a
Szikla21 koélesonzé modul nyilvantartasaban.

6. A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvtari szolgaltatdsokat igénybe venni az alabbi feltételek mellett lehet:
- A konyvtari szolgaltatasokat csak a konyvtar nyitvatartasi idejében lehet igénybe
venni.
- A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltétele, hogy a konyvtdrat, annak
dokumentumait és berendezését a hasznalo rendeltetésének megfelelden hasznélja.

7. A nyitva tartas, kolcsonzés ideje, modja

Nyitva tartasi- és kolcsonzési ido

Délelott Délutan
Hétfo 7:30-t6l 13:00-ig 13:30-tol 15:30-ig
Kedd zarva 12:30-t6l 15:30-ig
Szerda 7:30-t61 13:00-ig 13:30-t6l 15:30-ig
Csiitortok 7:30-t61 13:00-ig 13:30-t6l 15:30-ig
Péntek 7:30-t61 13:00-ig 13:30-t0l 14:30-ig
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A kolcsonzés modja:

A konyvtarhasznalo:

- 4tadja a kOnyvtarosnak azokat a konyvtari dokumentumokat, melyek ki szeretne
kolcsondzni

- a konyvtaros megvizsgalja, hogy a konyvtarhaszndld hany konyvtari dokumentum
tovabbi kolcsonzésére jogosult

- ha a konyvtarhasznald altal kolcsondzni szant konyvek darabszama meghaladja az
altala kolcsondzhetdé dokumentumok szdmat, tajékoztatja a felhasznalhato keretrdl

- akonyvtaros rogziti a nyilvantartasi rendszerben a kolcsonzott kdnyveket tdjékoztatja
a konyvtarhasznalot a konyvek kdlcsonzési hataridejérdl

- atadja a kolesonzott konyveket.

A kolcsonzés modjanak tovabbi szabdlyait a kdnyvtar hasznalati szabalyzat tartalmazza. (2.
szamu melléklet)

8 Konyvtari nyilvantartasok, allomanyellenorzés
A 3/1975.(VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan torténik.
A konyvtar allomanyanak alakitasa

8.1.Beszerzés forrasai

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere €és egyéb utjan a gyljtokori elveknek
megfelelden gyarapodik.

A vasarlas jegyzéken tOrténd megrendeléssel a Konyvtarellatdé Nonprofit Kft.,, a
Konyvellatotol (éves szerzddés alapjan), illetve konyvkereskedoktdl szdmla ellenében torténd
atutalassal valosul meg.

Az ajandék és a csere, mint gyarapitdsi mod, fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A
maganszemélyektdl kapott kiadvanyok kozil csak a gytijtékornek megfeleld kertil leltarba.

Az egyéb kategoria olyan dokumentumokat jelol, amelyek az iskola belsdé anyagaib6l, oktatasi
segédleteibdl tevddnek Ossze (pl. videofelvétel, digitalis rdgzités az iskolai rendezvényekrdl)
Az intézmény szamara szerzeményezett dokumentumok (szamla, kiséréjegyzék és a
dokumentum alapjan) kdnyvtari nyilvantartasba kell venni.

8..1.1 A gyarapitas nyilvantartasai:
- rendelési nyilvantartas
- deziderata

8.1.2. Szamlanyilvéantartas

A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi
iratok megdrzése a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont feladata.

Az eredeti példanyok masolatat a konyvtarban is érizni kell.

A folyamatos és egyenletes gyarapitds érdekében a konyvtari keret felhasznalasarol
nyilvantartast vezet a konyvtaros.
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8.1.3 A dokumentumok allomanyba vétele
A dokumentumok allomanyba vételérdl rendelet és szabvany rendelkezik. A munkafolyamata
a kovetkezd:

- szamla és a szallitmany 6sszehasonlitasa

- bélyegzés (a cimlap verzidja, a 17. oldal, utolsé szoveges oldal, mellékletek)

- nyilvantartasba vétel

Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartdos megdOrzésre szan, hat napon beliil
végleges, egyedi nyilvantartdsba kell venni. A folyamatot a Szikla21 integralt konyvtari
rendszer segitségével végezziik.

A végleges nyilvantartas barmely forméja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

A kiilonb6z6 dokumentumokrol kiilon-kiilon vezet leltari nyilvantartast a konyvtar. Jelolések
a kovetkezok:

- konyv leltari szam betiijel nélkiil
- tankdnyv T + szam

- hagyaték (Tiiskés Tibor) K + szam

- CD-ROM CD + szam

- magnodkazetta MK + szam

- CD CD + szam

- videokazetta V + szam

- folybirat F + szdm

IdG6leges nyilvantartas
Iddleges nyilvantartasba keriilnek a periodikumok. Minden egyes szamat nyilvantartasba kell
venni, amely kardex lapokon torténik.

Csoportos leltarkdonyv
Az egyedi nyilvantartdsi dokumentumokrol csoportos leltarkonyv is késziil a Szikla21
programmal. Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmany.

8.2 Allomanyapasztas
Az allomany folyamatos alakitasanak fontos dsszetevdje az dllomanyapasztas.

8.2.1 Tervszert allomanyapasztas
Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni a tartalmilag elavult, foloslegesesé¢ valt, természetes elhaszndlodas kovetkeztében
alkalmatlannd valt dokumentumokat.
Leggyakoribb okok:

- tartalmi elavulas

- ugyanazon mi Ujabb, korszeriibb kiadasa

- hasznalati igény teljes hianya

- a dokumentumforgashoz képest magas példanyszam

- természetes elhasznalodas
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8.2.2 Hiany
Az allomanybo6l hianyzé dokumentumok a kovetkezd cimeken lehet kivezetni a
nyilvantartasbol:

- elharithatatlan esemény (elemi csapas, biincselekmény)

- kolcsonzés kdzben elveszett dokumentum (behajthatatlan és megtéritett kovetelés)

- 4llomanyellendrzési hidny

8.2.3 Torlés folyamata
A végleges nyilvantartasba vett dokumentumok torlése évente egy alkalommal a kdnyvtaros
javaslata alapjan az igazgat6 engedélyével torténik.
Az ideiglenes megdrzésre szant dokumentumok torlése a konyvtaros hataskorébe tartozik, igy
nem kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol torténd kivezetésre.
Az iddszaki kiadvanyok kivondsa:

- hetilapok 1-2 évente

- szaktudomanyi folydiratok 5 évente

- pedagogiai szaklapok 10 évente

8.2.4 Kivonas nyilvantartasai
- jegyzékodnyv, amelynek tartalmaznia kell a kivezetés okat, ezen cimen torolt
dokumentumok darabszamat és értékét hitelesitve az iskola bélyegzdjével és az
igazgato aldirasaval
- torlési jegyzék a torolt dokumentumokrél, amely tartalmazza a leltari szamot, a mi
cimét, szerz6jét, a dokumentum nyilvantartasi értékét, szakjelzetét, a torlés okat és a
jegyzék szamat.

8.3 A konyvtari allomany ellendrzése, védelme

A konyvtéaros a rabizott konyvtari dllomanyért, a kdnyvtar rendeltetésszeri miikodtetéséért az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil felelds. Ennek
érdekében meghatarozott idokozonként meg kell gy6zddnie a konyvtar hidnytalansagarol, a
nyilvantartasok pontossagarol.

8.3.1 Az é4llomany ellendrzése (leltarozas)
- Az iskolai konyvtar allomanyanak ellendrzését rendelet szabdlyozza. A konyvtar

crer

konyvtaros kezdeményezi az allomanyellendrzést.

- Az éllomanyellendrzés soran a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat tételesen
kell egyeztetni az egyedi nyilvantartassal, ami a Szikla21 integralt konyvtari rendszer
leltaroz6 modulja segitségével torténik.

- Aletéti dllomanyt minden tanév végén ellendrizni kell.

- Aleltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel.

8.3.1.1 Tipusa
- jellege szerint: iddszaki vagy soron kiviili
- mddja szerint: folyamatos vagy fordulénapi
- mértéke szerint: teljes korli vagy részleges
(iddszaki, teljes korti leltarozas kotelezo 5 évente az dlloméany nagysaganak megfelelden)
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8.3.1.2 Az allomanyellendrzés el6készitése
- a leltarozds megkezdése eldtt ilitemterv készitése, és benyujtdsa az igazgatonak
jovahagyasra
- raktari rend megteremtése
- anyilvantartasok feliilvizsgalata
- pénziigyi dokumentumok lezarasa

8.3.1.3 A leltarozas lebonyolitasa

A lebonyolitast legalabb két személynek kell végezni. A leltarozasi bizottsag vezetdje koteles
egy allandé munkatarsrél gondoskodni, akinek a megbizatdsa az ellendrzés befejezéséig tart.
Az éllomanyellendrzés soran kotelez6 a dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok
Osszeveteése.

8.3.1.4 Az ellendrzés lezarasa
A revizi6 befejezéseként a fellelt hidnyossagokrol jegyzéket kell 6sszeallitani, a torlés elott az
igazgatonak at kell adni engedélyezésre.
A zarojegyzOkonyv mellékletei:
- leltarozas kezdeményezése
- jovahagyott leltarozasi litemterv
- hidnyzo, ill. tobbletként jelentkez6é dokumentumok jegyzéke

8.3.2 Az allomany fizikai védelme

A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Tiiz esetén tilos a vizzel
oltds. A dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.
Szigortan {ligyelni kell a konyvtar tisztasdgara (takaritds, portalanitds, fertOtlenités,
féregtelenités)

8.3.3 Az allomany jogi védelme

- A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerli gyarapitasaért, a
konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Hozzdjarulasa nélkiil az iskolai kdnyvtar
szamara dokumentumokat senki nem vasarolhat.

- A konyvtaros feleldsségre vonhatd a dokumentumok, eszkézok hidnyéaért, ha
bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és
miikddési szabalyait.

- Az olvasé anyagilag felel a kolcsonzott dokumentumok, illetve a technikai eszkdzok
megrongalasaval. elvesztésével okozott karért.

- A tanulok, dolgozok tanulo- és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést
intézd személyt terheli az anyagi feleldsség.

- A letéti dllomanyért a dokumentumokat atvevd szaktanar anyagilag is felelds

- A konyvtar biztonsagi zdrainak a kulcsai a konyvtarosnal és az iskola portajan
helyezenddk el. A kulcsok csak indokolt esetben (vis maior, betegség) adhatok at az
iskola igazgatdjanak. A koOnyvtaros hosszantartd betegsége esetén a helyettes
részaranyos feleldsséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzokonyvben
rogziteni kell.
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9. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei:

. szamu melléklete: A gylijtokori szabalyzat
. szamu melléklete: A kdnyvtarhasznalat szabalyzat
. szamu melléklete: A kdnyvtaros tanar, konyvtaros munkakori leirasa

. szamu melléklete: A katalogus szerkesztési szabalyzat

wnmn B~ W N =

. szamu melléklete: A tankonyvtari szabdlyzat, a tartos tankonyvekre vonatkozé szabalyok

10. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat a Batthyany Lajos Gimnazium Tiiskés Tibor Iskolai Konyvtarara terjed ki.

A szabdlyzat rendelkezéseit a szabalyzat alairasat kovetd napon kell alkalmazni.

Kelt: Nagykanizsa - BLG, 2013.03.31.

igazgatd
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1. szamu melléklet
A gytjtokori szabalyzat

A gyljtokor szabalyzatot az EMMI rendelet 163. § (3) bekezdés a) pontja alapjan a jelen
konyvtari SZMSZ 1. szaml melléklete hatarozza meg.

1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy a konyvtar a gylijtokori szabalyzat alapjan elére meghatarozott, jol
atgondolt, felépitett, megtervezett korben gylijtse az oktatasi, nevelési munka informacios
bazisat jelent6 kiadvanyokat.

A konyvtari gylijtemény folyamatos fejlesztése az intézmény konyvtaranak alapfeladata.
A gylijtemény fejlesztése — az allomanyszervezési stratégia figyelembevételével - a jelen
gyljtokori szabalyzatban meghatarozottak szerint torténik.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok
2.1 Az iskola szerkezete, profilja, nevelési és oktatasi célkitlizései

Iskolank, mintegy 850 tanulot és 67 pedagogust foglalkoztatd kozépiskola, illetve
nyolcosztalyos gimnazium.
Az iskola alaptevékenységei:

- gimnaziumi nevelés és oktatas

- tehetséggondozas

- iskolakdnyvtari tevékenység

- altalanos miiveltséget megalapozd nevelés €s oktatas

- érettségi vizsgara ¢s felséfoku iskolai tanulmanyok megkezdésére torténd felkészités

- sajatos nevelésl igényl gyermekek oktatasa.
A konyvtar az iskola pedagogiai programjahoz igazodva folyamatosan és ardnyosan gondozza
allomanyat (kiemelve a pedagogiai programban célként megfogalmazott tehetséggondozast)
Az éllomanyalakitds soran figyelembe veszi az iskolai konyvtarak szakmai iranyelveinek
javaslatait. A gyljteménynek elsé sorban az oktatasi anyag, illetve az ezt kiegészitd
informaciok sziikségletei kovetelte teljességét kell nyujtania, olyan szinten és mennyiségben,
amely az adott korszak ismeretanyagat az iskolai képzés legmagasabb szinvonalan fedi le. Az
iskolai konyvtarba a gytijtékorének nem megfelelé dokumentum még ajandékként sem
keriilhet be. A konyvbeszerzési keret felhasznalasaért a konyvtaros felelds, akinek a
hozzajarulasa nélkiil konyvtari dokumentumot senki nem vasdarolhat. A beszerzés soran a
konyvtaros kikéri és figyelembe veszi a munkakozosség-vezetdk véleményét.

2.2 Iskolan kiviili forrasok

Az iskolai konyvtar a tananyagon tGlmutatd ismeretszerzési igények kielégitését csak
részlegesen tudja vallalni, ezért az allomanygyarapitds soran figyelembe veszi az iskoldn
kiviili konyvtari lehetdségeket is. (A szomszédos Halis Istvan Varosi Konyvtar alloményanak
Osszetétele alapjan jo adottsagokkal rendelkezik.)
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3. Az iskolai konyvtar gyiijtokore a konyvtar funkcioja szerint

Az iskolai konyvtarnak a koltségvetési keretén beliil ugy kell a gylijteményt alakitania, hogy
eleget tehessen a konyvtar alap- és kiegészitd funkcidjabol ereddé kovetelményeknek.
A konyvtar az alabbi szempontok szerint gytijti az allomanyat:

- gyljtés kore

- gyljtés mélysége, nyelvi, id6beli hatarai

- gyljtés dokumentumtipusai

3.1 Foégytjtokor

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok és a tanarok ellatdsat olyan
informéciohordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a neveld- oktatdé munka
folyamataban. A konyvtar alapfunkciojabol adodo feladatainak megvalositasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomany fégytijtékorébe:
- nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi- és segédkonyvek
- ahelyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott olvasmanyok
- az Oravezetés keretében munkaltatd eszkdzként haszndlatos miivek
- a tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kozvetve kapcsolodd ismeretkozld és
szépirodalom
- folydiratok, szaklapok
- a tanitast-tanuldst segitdé nem nyomtatott ismerethordozok: viedokazetta, CD, CD-
ROM, DVD
- aziskola kéziratos pedagdgiai dokumentumai
- az iskolaban hasznalt tankdnyvek
- gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel kapcsolatos kiadvanyok
- oktatassal kapcsolatos jogszabalyok.

3.2 Mellékgytijtokor

A konyvtar kiegészitd funkcidjabol eredd sziikségletek megvalositasat a mellékgylijtokorbe
sorolt dokumentumok képviselik. A konyvtar épit a megyei és orszagos szakmai szolgaltatd
intézmények, baziskonyvtarak szamitégépen elérhetd informécios forrasainak, adatbazisainak
hasznalatéra is.

4. Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalrol

- nyomtatott dokumentumok (kdnyv, tankdnyv, periodika)

- kéziratok

- nem hagyomanyos dokumentumok (hangkazetta, zenei CD, CD-ROM, szamitogépes
multimédids program, oktatocsomag, videokazetta, DVD)

5. A gyiijtés szintje és mélysége, nyelvi, idobeli hatarai
A gyljtés mélységérodl, iranyardl folyamatos egyeztetés torténik a munkakozosség-vezetdkkel
Kiemelten fejlesztjiik a kézikonyvtari és a segédkonyvtari allomanyt, fokozottan figyelembe

vessziik a szamitastechnika és az idegen nyelvek tanitdsdnak dokumentum igényeit, gytjtjiik a
tartos hasznalat tankonyveket, segédkdnyveket.
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Magyar nyelven gyijtjiilk a dokumentumokat, az angol, német, francia, olasz, orosz nyelv
oktatasahoz pedig adott nyelven erdsen valogatva (leginkabb ajandékozas utjan)

A folyoiratok koziil a pedagogiai szaklapokat 10 évig Orizziik, egyéb periodikékat 5 évig,
hetilapokat 1-2 évig.

5.1 Kézikonyvtari allomany

A miiveltségteriiletek alapdokumentumai koziil a kozépiskolai életkornak megfelelden:

Teljességre torekedve kell gytijteni:
- altalanos és szaklexikonokat
- altalanos és szakenciklopédiakat
- szotarakat
- fogalomgyiijteményeket
- kézikdnyveket
- Osszefoglalokat.
Vilogatassal:
- adattarakat
- atlaszokat
- periodikakat
- tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozokat.

5.2 Szépirodalom

Teljességre torekedve kell gytijteni a helyi tantervekben meghatarozott:
- amagyar- és vildgirodalom bemutatasara szolgalo, atfogo antologiakat
- hazi és ajanlott olvasmanyokat
- klasszikus szerzok vélogatott és gylijteményes munkait
- amagyar ¢s kiilfoldi népkdltészetet és meseirodalmat reprezentald miiveket
- nemzeti antologidkat.

Vilogatassal:
- ifjisagi regényeket, elbeszéléseket és verses koteteket
- aziskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat
- akiemelkedd (de a tananyagban nem szerepld) kortars alkotok miiveit
- regényes ¢életrajzokat, torténelmi regényeket.

5.3 Ismeretkozl6 irodalom

Teljességre torekedve kell gytijteni:
- azegyes tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintii
elméleti és torténeti 6sszefoglaloit
- amunkaeszkozként hasznalatos dokumentumokat
- a tanuldkat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tartalmazo
kiadvanyokat.
Vilogatassal:
- ahelytorténeti miiveket
- atananyagon talmutato, tajékozdodast segitd ismeretkdzlé miiveket
- az iskolaban oktatott nyelvek tanitdsdhoz felhasznalhat6 idegen nyelvii segédleteket.
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5.4 Pedagdgiai gyljtemény

A gylijteménybe a pedagogiai szakirodalom ¢és a hatartudoméanyok dokumentumai tartoznak.

Teljességre torekedve kell gytijteni:
- pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, szotarakat, enciklopédiakat
- pedagogiai, pszichologiai €s szociologiai Osszefoglalokat
dokumentumgyiijteményeket
- anevelési-oktatasi cél megvaldsitasdhoz sziikséges szakirodalmat
- azegyes tantargyak, miiveltségi teriiletek modszertani segédleteit, segédkdnyveit
- tantargymodszertani folydiratokat
- aziskola torténetérdl, az iskola névaddjarol sz6l6 dokumentumokat, évkonyveket.

Vilogatassal:

és

- az alkalmazott pedagogia, 1¢lektan és szocioldgia kiilonféle teriileteihez kapcsolodo

miveket
- altalanos pedagdgiai folyoiratokat
- aziskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gylijteményeket.

5.5 Konyvtari szakirodalom

Teljességre torekedve kell gytijteni:

- konyvtartani 6sszefoglalokat

- konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket

- akonyvtari feldolgozé munka szabalyait tartalmazo segédleteket

- aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat.
Vilogatassal:

- akurrens és retrospektiv jellegli tdjékozodasi segédleteket

- akonyvtarhasznalat modszertani segédleteit

- mddszertani folyodiratokat.

5.6 Nem hagyomanyos dokumentumok

A tantargyaknak megfeleltetett, nem nyomtatott ismerethordozok:
- audio dokumentumok elsdsorban CD-k, bele értve a hangos kdnyveket is
- audiovizualis dokumentumok: DVD, Videofelvétel, Videofilm
- digitalis dokumentumok CD-ROM.

Teljességre torekedve kell gytijteni:
- kotelezo6 és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioit
- iskolai rendezvényekrdl késziilt felvételeket.
Vilogatassal:
- értékes szépirodalmi miiveket
- egyes tantargyak, miiveltségi teriiletek ismereteit feloleld6 CD-ROM-okat
- mozgofilm- és médiaismeret oktatasahoz sziikséges filmtorténeti dokumentumokat
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6. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat 2013.03. 31. napjatol 1ép hatalyba.

Kelt: Nagykanizsa - BLG, 2013.03. 27.

PH.

igazgatd
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2. szamu melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvhasznélati szabalyzatot az EMMI rendelet 163. § (3) bekezdés b) pontja alapjan a
jelen kdnyvtar SZMSZ melléklete hatarozza meg.

1. A konyvtar hasznalat célja

A konyvtar hasznalat célja, hogy a konyvtari dokumentumokkal és a kdnyvtar altal nyujtott
szolgaltatasokkal segitse az iskolaban foly6 oktatd-neveld munkat mind a tanuld, mind pedig
a pedagdgus részére.

2. A konyvtar hasznalati joganak biztositasa

Tanév elején az intézménybe keriild tanulok szdmara biztositani kell, hogy
megismerkedhessen a kdnyvtarral, valamint beiratkozhasson a konyvtarba.

3. Az igénybe veheto konyvtari szolgaltatasok

A konyvtarhasznalat sordn a beiratkozott olvasok szadmara
a. ingyenesen igénybe vehetdk a kdvetkezd szolgaltatasok:
- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése
- helyben hasznalat: a kdnyvtarhasznalok szamara lehetdvé teszi teljes allomanya
egyéni és csoportos helyben hasznélatat. A helyben hasznalat targyi és személyi
feltételeit az iskolanak kell biztositani. A konyvtaros szakmai segitséget nyujt az
informéciohordozok kozotti eligazodashoz, az informéciok kezeléséhez, a
szellemi munka technikdjanak alkalmazasdhoz, a technikai eszkdzok
hasznalatahoz. Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben
hasznalhatok:
- olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész
- folydiratok
- CD-ROM-ok
- amultimédias olvasdteremben szamitdgép- és internethasznalat is
az olvasok rendelkezésére all.
A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben (pl. versenyre vald késziilés, nyelvvizsga) a kdnyvtar zardsa és nyitasa
kozotti idore kikolesondzhetdk.

b. térités ellenében igénybe vehetdk a kdvetkezd szolgaltatasok:

- fénymasolat készités,
- szamitdgépbdl torténd nyomtatas.
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3.1. A kolesondzhetdé dokumentumok szama ¢€s a kdlcsonzés hatarideje

A kolcsondzhetd dokumentumok szama és a kolesonzés hataridejére itt meghatdrozott
szabalyokat nem kell alkalmazni a tankonyvekre és tartds tankdnyvekre, melyekre vonatkozo
szabalyokat a konyvtar SZMSZ kiilon melléklete hatarozza meg.

A tanul6 iskolai évfolyama KOICSOHOSZZ};i;(; konyvek Kolcsonzési hataridd
5-13. évfolyam 10 db 1 hénap
A tanul6 iskolai évfolyama Ko6lcsondzheté DVD, CD, Ko6lcsonzési hatarido
VIDEO
5-13. évfolyam 2db 2 nap vagy egy hétvége

Amennyiben valamely dokumentum nincs a koOnyvtarban, mert mar kikdlcsonozték,
kolcsonzési eldjegyzés kérhetd. Az eldjegyzésben 1évo eldnyt élvez mas igényldvel szemben.
Az eldjegyzett kolcsonzd szamara a kdnyvtaros a kolcsonzdvel egyeztetett modon jelzi, ha a
konyv a konyvtarban rendelkezésre all.

Mindig leteltnek kell tekinteni a hatariddt a tanév utols6 eldtti napjan.
3.2. A kolesonzés hataridejének meghosszabbitasa

A kolcsonzés hatdrideje lejartaig, a kdlcsonzd egy alkalommal, kivételesen indokolt esetben 2
alkalommal kérheti a kolcsonzési id6 Gjabb 3 héttel valo meghosszabbitasat.

A kolcsonzési hataridé meghosszabbitasa torténhet:
- személyesen
- telefonon.

3.3. Feladatok a kolcsonzési id6 végén

A konyvtaros folyamatosan ellendrizni kdteles a lejart kdlesonzési idejii kiadvanyokat.

Az ¢érintett személyeket felszolitja a lejart kolesonzési idejii konyvek konyvtarba torténd
visszajuttatdsdra. A tanuldok esetében a felszolitds — tanulmanyi idészakban havonta - az
osztalyfonok kozremitkddésével torténik.

4. A konyvtar hasznalat altalanos viselkedési szabélyai

A konyvtar hasznalok altalanos viselkedési szabalyai a kdvetkezok:
- akonyvtarhasznalok egymast magatartasukkal, hangos beszéddel ne zavarjak,
- a konyvtarba taskat konyv, dokumentum kivitelére alkalmas targyat bevinni nem
lehet, azt a konyvtar eléterében, illetve az iskola mas helyiségeiben kell elhelyezni,
- a konyvtarban elhelyezett dokumentumokban kart tenni, megrongalni (beleirni)
szigoruan tilos.
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5. Kolesonzés lebonyolitasa

Az olvasé a kolesondzni, illetve visszahozni kivant konyvtari dokumentumokat atadja a
konyvtarosnak, aki ellendrzi azok fizikai allapotat, majd a Szikla2l integralt konyvtari
rendszer kolesonzé moduljdban rogziti, ¢és tajékoztatja az olvasdt a kolcsonzés lejarati
idejérol, és az esetleges tartozasokrol.

6. Felelosség a konyvtari dokumentumokért
A konyvtarhasznalo az altala kolesonzott és elvesztett, megsemmisiilt kiadvanyokat az
alabbiak szerint potolhatja:

- akiadvany beszerzésével - melynek meg kell egyeznie a potolandd kiadvannyal

- akiadvany aranak, forgalmi értékének megtéritésével

A potlas konkrét feltételeit a konyvtaros hatdrozza meg ismerve a podtolandod kiadvany
jellegét.

A konyvtarnak anyagi kart okoz6 konyvtarhasznalok listajat a konyvtaros rendszeresen atadja
az intézményvezetonek annak érdekében, hogy a kar rendezésre keriiljon.
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3. szamu melléklet

A konyvtaros tanar, konyvtaros munkakori leirasa

A konyvtaros tanar, konyvtaros — informacid6 menedzser munkakori leirasat az EMMI
rendelet 163. § (3) bekezdés c¢) pontja alapjan a jelen konyvtar SZMSZ 3. szamu melléklete
hatarozza meg.

Az intézmény neve/cime:

Batthyany Lajos Gimnazium
8800 Nagykanizsa, Rozgonyi u. 23.

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Balogh Laszlo igazgato
Kotelezd oraszdma: 40 6ra

A féfoglalkozasu konyvtarostandr munkakdri feladatainak megoszlasa heti bontasban:

- 22-26 6ra a konyvtari nyitvatartdsi id6, amelybe beletartozik a konyvtarhasznalati 6rak
tartasa

- 4,2-7 ora forditandd zarva tartds mellett a konyvtari belsd munkdk elvégzésére
(igyvitel, allomanyfejlesztés, feldolgozés, gondozas, felkésziilés a nyitva tartasra,
konyvtarhasznalati 6rak eldkészitése, stb.)

- 1,8-3 ora pedig iskolan kiviil végzett munkdra (kapcsolattartas kiils6 intézményekkel,
tovabbképzés, tajékozodas és allomadnygyarapitas, felkésziilés a foglalkozasokra,

tovabba a pedagogus munkakdrrel osszefliggd egyéb tevékenység ellatasara).

A munkakornek utasitdst ado munkakorok:
- iskolaigazgat6
- iskolaigazgat6-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A nemzeti kéznevelésrdl szolo térvényben, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendeletben, az
intézmény SZMSZ-ében, valamint annak részeként a Konyvtar SZMSZ-ében eldirtak alapjan
a konyvtarosi feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus

A munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrdl,
- nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a  koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,
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- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagoégiai program, konyvtar pedagogiai program,
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.
A munkavégzés helye az intézmény székhelye: 8800 Nagykanizsa, Rozgonyi u. 23.
Az alkalmazas tipusa: kozalkalmazott
Besorolas, bérezés: kozalkalmazotti illetménytabla alapjan
Feladatellatas modja: megbizatas visszavonasaig
A konyvtaros a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

1. Altalanos szakmai feladatok

1.1 A konyvtarosi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A konyvtaros rendelkezik a korszerli altaldnos miiveltséggel, a kdnyvtarosi feladatok
ellatasdhoz sziikséges szakmai végzettséggel.
- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normékat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni ¢€s kozosségi felelOsségérzetét.
Kozosségi feladatokat vallal.

1.2 Egylittmiikddés a sziilokkel

- Munkéja soran egyiittmiikddik a sziilékkel és a pedagogusokkal a tanulok
személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

- A szildk kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkdjat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatdsa sordn tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallési és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

1.3 Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

1.4 Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a
megfogalmazott mindségpolitikat és mindségcélokat.
- Eleget tesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszernek.
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2. Részletes szakmai feladatok

2.1 A kdnyvtarosi feladatok

Kozremiikodik az iskolai konyvtar miikddésére vonatkozd belsé szabalyozas

elkészitésében ¢és feliilvizsgalatdban — pl.: A konyvtar szervezeti és milkodési

szabalyzata és kapcsolodo szabalyzatok.

Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar miikodésének altalanos alapkdvetelményei

fennallnak-e, azaz:

- akonyvtarhelyiség megfelel6-e

- a konyvtari alapdokumentumok szama, Osszetétele megfelel6-e, igazodik-e az
iskola altal ellatand6 feladatokhoz

- rendelkezésre all-e a konyvtari dokumentumokrol a lel6hely-nyilvantartas

- a konyvtar miikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok,
székek, fénymasold, nyomtatd, konyvtari dokumentumok kiadasdhoz sziikséges
eszkozok stb.

Gondoskodik arrol, hogy a konyvtar az elére meghatdrozott nyitvatartasi rendben

rendelkezésre alljon a tanuldk, illetve a pedagdgusok részére.

Indokolt esetben javaslatot tesz a kdnyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara.

2.2 A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcsolodo tevékenység

Az intézményvezetd szamara Osszeallitja a konyvtari allomany fejlesztésére vonatkozd
elképzeléseket, melynek soran figyelembe veszi:

- az oktatas soran jelentkezd igényeket

- atanuldk jelzéseit

- apedagbégusok elvarasait.

Gondoskodik a meglévd konyvtari gylijtemények gondozasarol, rendezésérol.
Téjékoztatast nyujt a konyvtarban talalhatd dokumentumokrol, részletes informaciot
nyUjt az igénybe vehetd szolgaltatasokrol.

Kozremiikodik abban, hogy a konyvtar helyisége tanorai foglalkozads megtartasara
alkalmas legyen, segit a konyvtar miikodésének, tevékenységének bemutatasaban.
Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, és
csoportban érkezd konyvtarhasznalok esetében is.

Végzi a konyvtari dokumentumok kolcsonzési feladatait.

2.3 A konyvtar miikodésével kapcsolatos feladatok

Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat.

Segiti a tanulok konyv kdlcsonzését, segitséget, tanacsot ad a keresett témaval, illetve
szerzOvel kapcsolatban.

Biztositja a nyugodt kdnyvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt esetben
fegyelmezi a hangoskod6 tanuldkat.

Kiilon figyelmet szentel az olvasoterem nyugalmanak.

Ugyel arra, hogy a konyvari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalédjanak meg, erre
figyelmezteti a konyvtarhasznalokat.

Segiti az elektronikus eszk6zok hasznalatat, és feliigyeli azt.

Visszaveszi ¢s kiadja a kolcsonzott konyveket, elvégzi a kolesonzott konyvekkel
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.

A lejart kdlesonzési idejlii konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kdlcsonzoket.
Konyvrongalas, illetve a konyv visszaszolgaltatas elmulasztasa esetén javasolja a kar
megtéritésének eldirdsat az intézményvezetd felé.
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Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

Orzi és az érdekléddk szamara atadja az iskola szervezeti dokumentumait, igy
kiilondsen: az SZMSZ-t, a Pedagodgiai programot, a Hézirendet, a Mindségiranyitasi
programot, adatvédelmi szabélyzatokat.

2.4 Konyvtari alloménykialakitasi, nyilvantartasi, allomanyvédelemi feladatok

Javaslatot tesz a kdnyvtari dokumentumok bdvitésének keret 6sszegére.

Rendszeresen tajékozodik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrol.

A gylijtékor, azon beliil is a pedagogusok ¢és a tanuld jelzései alapjan szerzi be a
konyvtar Gjabb dokumentumait.

Az 1) dokumentumokat feldolgozza, dlloményba veszi.

Gondoskodik a konyvtari allomany védelmével, a nyilvantartdsokat naprakészen
vezeti.

2.5 Tart6s tankdnyvek kezelésével kapcsolatos feladatok

Gondoskodik a tartds tankdnyvek kezelésérol.

Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.
Ellendrzi a tankdnyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve
a kartéritési igény érvényesitésére a hasznaloval szemben.

2.6 Kapcsolattartas

Az intézményvezetd utasitasara kapcsolatot tart fenn:

- mas iskolai (kollégiumi) konyvtarral,

- apedagogai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival,

- anyilvanos konyvtarakkal.

- aziskola székhelyén miik6dd kdzkonyvtarral

Elvégzi a konyvtarak kozotti egyiittmitkodéssel kapcsolatos szakmai feladatokat.
Javasolja a konyvallomany cseréjét az egytittmiikodésben résztvevo konyvtarakkal.

2.7 A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai konyvtaros tanar, munkdja pedagdgiai tevékenység, a neveldtestiilet
tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, &s
értekelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A neveldtestiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagdgiai programjat.
Megtartja a tantervben rogzitett konyvtarhasznalati orakat.

Felkésziti a tanuldkat az informécioszerzés kiboviilé lehetdségeinek felhasznalasara,
az informaciok elérésére, kritikus szelekcidjara, feldolgozasara és a folyamat
értékelésére.

Megalapozza a konyvtar ,forraskozpont” ként torténd felhasznalasaval az
onmiiveléshez sziikséges attitidoket. Képességeket, tanulasi technikakat.
Kozremiikodik az alkotdé munkéra vald nevelésben.

Megtanitja a tanulokat a kiilonb6z6é szempontok szerinti dokumentumok keresésére a
konyvtarban, adatbazisaiban.

A pedagdgiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.
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2.8 Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Az SZMSZ-ben meghatdrozott nyilvantartds vezetési szabalyok szerint ellatja a
munkaidd nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

2.9 Veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét
tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgélat értesitését.)

2.10 Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajihoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja

2.11 Informatikai eszkdzok hasznalata
- Az intézmény informatikai szabalyzatdban foglaltak betartdsaval alkalmazza az

intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Nagykanizsa - BLG, 2013.03.27.

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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4. szamu melléklet
A katalogus szerkesztési szabalyzat

A katalogus szerkesztés szabalyait az EMMI rendelet 163. § (3) bekezdés d) pontja alapjan a
jelen kdnyvtar SZMSZ 4. szamu melléklete hatarozza meg.

1. A konyvtar allomany feltarasa

A megfeleld konyvtari szolgaltatas nyujtasanak egyik fontos szakmai feltétele:
- a dokumentumok formai feltarasa (a dokumentumleiras)
- adokumentumok tartalmi feltarasa (osztalyozas), végiil
- araktari jelzet meghatarozasa.

E tevékenység eszkdze a katalogusrendszer.

A katalogus funkcioja, hogy éltala megallapithato legyen, hogy:
- akeresett konyvvel, dokumentummal a konyvtar rendelkezik-e
- akeresett szerzének milyen miivei allnak rendelkezésre
- egy bizonyos kiadvanynak milyen kiaddsai vannak meg
- egy témaval kapcsolatban a konyvtar milyen dokumentumokkal rendelkezik.

2. A katalogizélasra felhasznalt szoftver

A konyvtarban a miivek tartalmi és formai feltarasa a Szikla21 integralt konyvtari rendszerrel
valésul meg.

A program hasznalatanak kezdé idépontja: 1993. (kezdetben SZIREN)

A program hasznalatara jogosult: a konyvtaros.

A konyvtar allomanystatisztikai adatok legalabb évente kinyomtatdsra keriilnek.
3. A dokumentum tipusok

Az egyes dokumentumtipusok bibliografiai leirdsa a vonatkoz6 érvényes magyar konyvtari
szabvanyok alapjan torténik a Szikla21 program segitségével.

4. A katalogus cédulék tartalma
Egy bibliografiai rekordnak tartalmaznia kell a kdvetkezdket:
- raktari jelzetet
- abibliografiai és besorolasi adatokat
- szabad targyszavakat
- leltéri szamot
- lel6helyet.

5. A konyvtar katalogusai
A Szikla2l integralt konyvtari rendszer keres6 modulja biztositja a bibliografiai rekord

minden adatcsoportjanak adatelemére torténd visszakeresést.

A konyvtari alloméany adatbdzisdnak gondozésa a gyarapodas, illetve a selejtezés, torlés
adatainak rogzitésével folyamatosan torténik.
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5. szamu melléklet
A tankonyvtari szabalyzat, a tartés tankonyvekre vonatkozo szabalyok

A tankonyvtari szabalyzatot, valamint a tartds tankonyvekre vonatkozé szabélyokat az EMMI
rendelet 163. § (3) bekezdés e) pontja alapjan a jelen kdnyvtar SZMSZ 5. szamu melléklete
hatarozza meg.

1. Fogalmak:

Tankonyv: tankonyv az a konyv, amelyet jogszabdlyban meghatarozottak szerint tankonyvvé
nyilvanitottak, tovabba az, amelyet az oktatasért felelds miniszter nyilvanos palyazat
keretében kivalasztott, tankonyvvé nyilvanithatd a szotar, a szoveggylijtemény, az atlasz, a
kislexikon,

Tartos tankonyv: tartds hasznalatra késziilt tankdnyv az a tankonyv, amely tartalma és kivitele
alapjan alkalmas arra, hogy a tanulok tobb tanévben haszndljak, feltéve, hogy a kiadd a
tankonyvvé nyilvanitasi eljarasban vallalja - atlasz esetén legalabb harom évre, tankonyv,
szoveggyljtemény, szotar, kislexikon esetén legalabb 6t évre - a tankonyv valtozatlan
kiadasat.

2. A konyvtaros kozremiikodése a tankonyvellatasban

A konyvtaros felméri és tdjékoztatast ad az egyes tankonyvek, tartdos tankonyvek pontos
allomanyar6l annak érdekében, hogy az intézmény eleget tudjon tenni a normativ
kedvezményre jogosultak ingyenes tankonyvvel valo ellatasi kotelezettségének.

A konyvtaros a tanuld tankdnyv igénylés felmérésekor elkésziti és kozzéteszi azon
tankonyvek, tartos tankonyvek jegyzékét, melyek a konyvtarbol kdlesondzhetdek.

3. Az iskola altal beszerzett tankonyvek, tartds tankonyvek kezelése

A konyvtaros az iskola altal beszerzett tankonyveket, tartds tankdnyveket ugyan ugy kezeli,
mint mas Uj konyvtari dokumentumot, azaz:

- a dokumentumot nyilvantartasba veszi, T betiivel kezd6do leltari szammal latja el

- aSzikla21 program segitségével feldolgozza, visszakereshetdveé teszi
A tankonyvek, illetve a tartdés tankonyvek a konyvtari dokumentumok kiilon csoportjat
alkotjak.

4. A tankonyvek és tartos tankonyvek iskolai tankonyvtari példanyai
Az iskola altal hasznalt tankdnyvekbdl - bele értve a tartds tankonyveket is - egy-egy példanyt
el kell helyezni az iskolai tankonyvtarban.

(Ezekbdl a konyvekbdl biztositani kell azt, hogy egy-egy példany mindig rendelkezésre
alljon, azaz legyen egy-egy olvasotermi példany.)
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5. Tankonyv kolcsonzése

Az iskola az arra jogosultnak csak a rendes konyvkolcsonzési szabalyok betartidsa mellett
adhat at konyvet.

A tankonyv hasznalati jogat a tanuldi jogviszony fennallasa alatt addig az idSpontig kell
biztositani, ameddig adott tantargybdl a helyi tanterv alapjan képzés folyik, vizsgat lehet vagy
kell tenni.

Ennek megfelelden a tartds tankonyvek kolcsonzési ideje:
- anem ¢érettségi targyak tankonyveit az adott tankonyv befejezése utan
- azérettségi targyak tankOnyveit a ballagés el6tt kérjiik vissza.
- kivételt képeznek a szdbeli érettségire vald felkésziiléshez sziikséges tankonyvek,
amelyek a szobeli érettségi napjan adandok vissza a konyvtarba

6. A tartos tankonyvek elhasznalodasa

A tartos tankonyvek esetében tanévenként a kovetkezd elhasznalodas megengedett:
- elsd tanév végén maximum 25 %,
- masodik tanév végére maximum 50 %,
- harmadik tanév végére maximum 75 %,
- negyedik tanév végére maximum 100 %.

7. A tankonyvek, tartos tankonyvekkel kolcsonzésével kapcsolatos karok
A tanulo, illetve a kiskoru tanulé sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol

szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
A megtéritésre vonatkozo részletes szabalyokat az intézmény hézirendje tartalmazza.
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2. MELLEKLET

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

A koznevelési intézmény jelen szabdlyzatban hatdrozza meg az intézményi adatkezelés és
adatvédelem helyi szabdlyait.

A szabalyzat meghatarozasakor figyelembe vételre kertiltek:
- az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény,
- a kozalkalmazottak jogéllasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény,
- a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. CXC. toérvény.

1. A szabalyzat célja és hatalya

A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy:
- meghatarozza az Intézményben a gyvermekekkel, tanulokkal, illetve a
foglalkoztatottakkal Kkapcsolatban vezetett nyilvantartasok miikodésének
torvényes rendjét, valamint biztositsa az adatbiztonsag kovetelményeinek
érvényesiilését, s megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok
megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat,
- rendelkezzen a gyermekekkel, tanuldokkal, valamint a foglalkoztatottakkal
osszefiiggo adatok titokvédelmérol,
- meghatarozza az adatvédelemi és a titokvédelemi kotelezettségek teljesitésének
helyi kovetelményeit, szabalyait.

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya Kiterjed:
- a kozoktatasi intézményben folytatott valamennyi, a tanulékat, illetve
oyermekeket érinto személyes és egyéb adat kezelésére,
- a kozoktatasi intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban allé6 személyeket
érinto személyes és egyéb adat kezelésére,
- a személyes adatokat feladatkore miatt ismero személyre, fiiggetleniil attol,
hogy az Intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban all, vagy allt-e.
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2. Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

2.1. A személyes adat és kiilonleges adat fogalmi meghatarozasa

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiillondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

Az érintett alatt barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személyt kell érteni.

Kiilonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra,
b) az egészségligyi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozé adat,
valamint a bliniligyi el6¢életre vonatkoz6 személyes adat.

2.2. Adatkezelés

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miiveletek Gsszessége, igy példaul azok:

- gylijtése,

- felvétele,

- rogzitése,

- rendszerezése,

- tarolasa,

- megvaltoztatasa,

- felhasznalasa,

- lekérdezése,

- tovabbitasa (ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetévé

teszik),

- nyilvanossagra hozatala (ha az adatot barki szdmara hozzaférhetévé teszik),

- 0sszehangolasa vagy Osszekapcsolasa,

- zéroldsa (az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra hozataldnak,

atalakitasanak, megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének,

Osszekapcsolasanak vagy Osszehangoldsdnak és felhaszndlasdnak véglegesen vagy

meghatarozott idére torténd lehetetlenné tétele),

- torlése (az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreélltasuk tobbé

nem lehetséges),

- megsemmisitése (az adatok vagy az azokat tartalmazd adathordozé teljes fizikai

megsemmisitése), valamint

- az adatok tovabbi felhasznéaldsdnak megakadalyozasa.
Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személyes
azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése is.
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2.3. Adatkezelo

Adatkezel6 az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely:

- az adatok kezelésének céljat meghatarozza,

- az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkoz6 dontéseket meghozza

- az adatkezelést végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Az intézmény:

- a tanulok, gyermekek adataival,

- a foglalkoztatottak adataival,
kapcsolatban adatkezeldi mindséget tolt be.

2.4. A koznevelési intézmény adatkezelése

A koznevelési intézmény a nemzeti kdznevelésrol szol6 41. § (1) bekezdése alapjan koteles:
- a jogszabalyokban el6irt nyilvantartasokat vezetni,
- a kdznevelés informacids rendszerébe (KIR) bejelentkezni,
- az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében eldirt adatok szolgéltatni.

A koznevelési intézmény adatkezelése alapvetden két teriiletre tagozodik:
a) gyermekekkel, tanulokkal 6sszefiiggd adatkezelés, valamint
b) a foglalkoztatottakkal 6sszefliggd adatkezelés.

3. Altalanos adatkezelési szabalyok

3.1. Az adatok nyilvanossagra hozatala

Torvény kozérdekbdl — az adatok korének kifejezett megjelolésével — elrendelheti a
személyes adat nyilvanossagra hozatalat.

A kozérdekli adatokkal kapcsolatos részletes szabalyokat az Intézménynek a Kozérdekii
adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjérdl szolod szabalyzata hatarozza
meg.

3.2. Az adatfeldolgozas

Az Intézménynek, mint a gyermekek ¢és tanulok adatait feldolgozonak, valamint az intézmény
alkalmazottjainak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit
jogszabalyok, valamint jelen szabalyzat rendelkezései hatarozzak meg.

3.3. Az adatkezelés célhoz kotottsége
Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol,
- jog gyakorlésa és

- kotelezettség teljesitése
érdekében lehet.
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Az adatkezelésnek minden szakaszédban meg kell felelnie a célnak.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely:
- az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, illetve
- a cél elérésére alkalmas.

A kozoktatdsi intézmény a gyermekek, tanulok személyes adatait, valamint az alkalmazottak
adatkezelésének céljat a torvények hatarozzak meg.

3.4. Az adatfelvételre vonatkozo szabalyok

Az érintettel az adat(ok) felvétele el6tt kozolni kell a kovetkezdket:

- az adatszolgaltatas jellegét, azaz azt, hogy az adatszolgéltatas:
- kotelezd (és ha kotelezd, akkor mely jogszabaly alapjan kotelezd) vagy
- Onkéntes, illetve

- az adatkezelés céljat és jogalapjat,

- ki az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult,

- az adatkezelés idotartamat,

- az adatok megismerésére jogosultakat,

- az adatkezeléssel kapcsolatos jogait €s jogorvoslati lehetdségeit.

Kotelez6 adatkezelés

A kotelezd adatkezelés a tajékoztatas torténhet a kotelezd adatszolgaltatast eldirod jogszabalyi
helyre val6 hivatkozassal, ha az tartalmazza az el6bb felsorolt valamennyi informaciot.

Onkéntes adatszolgaltatassal Osszefiiggd adatkezelés

Onkéntes adatszolgaltatds esetén:
- a tanulot,
- kiskoru tanul6 esetén a sziil6t is
tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd.

Kiskort tanulonak az Onkéntes adatszolgaltatasba torténd bevonasahoz be kell szerezni a
szil6 engedélyét.

Az Onkéntes adatszolgaltatds esetén az érintettnek olyan hozzajarulast kel adnia, melybdl
egyértelmiien megallapithatd, az érintett akaratdnak Onkéntes és hatdrozott hozzajarulasi
szdndéka, valamint beleegyezése a rd vonatkoz6 személyes adatok - teljes korli vagy egyes
miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez.

3.5. Az adatkezeléssel szembeni kovetelmények

A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kovetelményeknek:
- felvételiik és kezelésiik megfeleljen az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz6lo 2011. évi CXII. torvénynek, valamint a nemzeti
koznevelésrdl sz010, illetve a kozalkalmazottak jogallasardl szo616 torvénynek,
- a kezelt adatok legyenek pontosak, teljesek és - ha sziikséges - idészertiek,
- az adatok tarolasi modja alkalmas legyen arra, hogy az érintett személyt csak a
tarolas céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.
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3.6. Az adattovabbitas, az adatkezelések dsszekapcsolasa

A személyes adatok akkor tovabbithatdéak, valamint a kiilonbozd adatkezelések akkor
kapcsolhatoak 0ssze, ha:
- az érintett hozzajarult, vagy
- torvény azt megengedi, ¢s ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra
nézve teljesiilnek.

Az adatkezelés és adattovabbitas szabdlyait a nemzeti kdoznevelésrdl szo616 torvény, valamint a
kozalkalmazotti torvény hatarozza meg.

3.7. Az adatbiztonsag

Az Intézmény, mint adatkezel6 koteles:
- gondoskodni az adatok biztonsagarol,
- megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az
eljarasi szabalyokat, amelyek az adatvédelmi torvény, valamint az egyéb adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiilondsen:
- a jogosulatlan hozzaférés,
- megvaltoztatas,
- tovabbitas,
- nyilvanossagra hozatal,
- torlés vagy megsemmisités, valamint
- a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen.

3.8. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

A szabalyzatban meghatarozott adatok statisztikai célra felhaszndlhatoak, és statisztikai
felhasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatoak.

3.9. A KIR részére torténé adatszolgaltatas modja

A koznevelési intézmény nevében az intézmény képviseletére jogosult személy, mint
adatszolgaltato:
- elsésorban a KIR honlapjan keresztiil, legalabb fokozott biztonsagi elektronikus
alairassal koteles az adatszolgéltatdsokat megkiildeni,
- amennyiben az elektronikus hitelesités nem megoldott, az adatlapokat postai uton
kell megkiildeni.
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4. A tanulok, gyermekek adatkezelésével kapcsolatos szabalyok

4.1. A koznevelési intézmény altal kezelt adatok

A tanulok, gyermekek személyes adata a kdzoktatasi intézményben, a kdznevelési torvényben
meghatarozott adatkorben kezelhetd.

E kotelezd adatkezelés céljat és feltételeit, a kezelendd adatok korét és megismerhetdségét, az
adatkezelés iddtartamat, valamint az adatkezeld személyét a hivatkozott torvény hatarozza
meg.

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) gyermek, tanul6 adatai:
- neve,
- sziiletési helye és ideje,
- neme,
- dllampolgarsaga,
- lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
- tarsadalombiztositasi azonosito jele,
- nem magyar allampolgar esetén Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas
jogcime ¢és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;

b) sziil6 adatai:
- szul6 neve,
- lakohelye,
- tartozkodési helye,
- telefonszama;

¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
- a felvételivel kapcsolatos adatok,
- a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
- a jogviszony sziineteltetésével, megsziintetésével kapcsolatos adatok,
- a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
- a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozé adatok
- a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
- a gyermek, tanul6 oktatdsi azonositoé szama,
- mérési azonosito,

e) a tanuld jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
- a magantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,
- a tanul6 magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
- felndttoktatas esetén az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
- a tanuld fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
- a tanul¢6 didkigazolvanyéanak sorszdma,
- a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
- az évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,
- a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
- az orszagos mérés-¢rtékelés adatai.
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(A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsdhoz sziikségesek.
E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.)

4.2. A KIR-ben nyilvantartott gyermek és tanulé adatok
A kozoktatasi informdacids rendszer nyilvantart egyes gyermek €s tanuld adatokat.

A KIR tartalmazza a tanuldi nyilvantartast.
A nyilvantartas tartalmazza a tanulo:
- nevét,
- nemét,
- sziiletési helyét és idejét,
- tdrsadalombiztositasi azonosito jelét,
- oktatasi azonosito szamat,
- anyja nevét,
- lakohelyét (tartozkodasi helyét),
- dllampolgarsagat,
- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
- didkigazolvanyanak szdmat,
- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy
- magantanulo-e,
- tankoteles-e,
- a jogviszonyanak sziineteltetése mikor kezd6dott és fejez6dott be,
- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
- a nevelési-oktatési intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
- a jogviszonyat megalapozd koznevelési feladatot,
- a nevelésének, oktatasanak helyét,
- felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
- tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
- évfolyamat.
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4.3. Az adattovabbitas, az adatkezelések dsszekapcsolasa

A gyermekek, tanulok adatai koziil — a koznevelési torvényben meghatarozott célbol —

tovabbithatok:

Tovabbitdssal érintett szervezet, személy

‘ Adatkor, illetve adattovabbitasi cél

1. A kioznevelési intézmény dltal nyilvantartott adatok vonatkozdsdaban

fenntartd, birésag, renddrség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére

1. a tartozkodasanak megallapitasa céljabol
a) gyermek, tanul6 adatai:
- neve,
- sziiletési helye és ideje,
- lakohelyének, tartdozkodasi helyének
cime,
b) sziil6 adatai:
- szuld neve,
- lakohelye, tartdzkodasi helye,
- telefonszama;
c¢) a tanuld jogviszonyaval kapcsolatos
adatok:
- jogviszonyanak kezdete,
- jogviszony sziineteltetésének ideje,
- jogviszony megsziintetése,
- a magantanul6i jogallassal kapcsolatos

adatok,
- mulasztdsanak szama.
2. a jogviszonya  fennallasaval, a

tankotelezettség teljesitésével sszefiiggésben

az érintett 6voda, iskola

az ovodai, iskolai felvételével, atvételével
kapcsolatos adatok

az érintett felsdoktatasi intézmény

a felsOoktatasi intézménybe torténd felvétellel
kapcsolatos adatok

egészségiigyi, iskola egészségiigyi feladatot
ellato intézmény

az egészségligyi allapot megallapitasa
céljabol
a) gyermek, tanul6 adatai:
- neve,
- sziiletési helye és ideje,
- tarsadalombiztositasi azonosito jele,
- lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime,
b) sziil6 adatai:
- szul6 neve,
- lakohelye, tartdzkodasi helye,
- telefonszama,
¢) az dvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio,
d) a tanulo- és gyermekbalesetekre vonatkozo
adatok
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a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény,
szervezet, gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezet, intézmény

a veszélyeztetettség feltardsa, megsziintetése
ceéljabol
a) gyermek, tanul6 adatai:
- neve,
- sziiletési helye és ideje,
- tarsadalombiztositasi azonosito jele,
- lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime,
b) sziil6 adatai:
- szuld neve,
- lakohelye, tartdzkodasi helye,
- telefonszama,
¢) a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
d) a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre,
tanulora vonatkoz6 adatok

fenntarto A tanul¢ igényjogosultsag elbiralasdhoz és
igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tAmogatds igénylés céljabol

tankonyvforgalmazé a szamla kiallitdsahoz sziikséges adatok

bizonyitvany nyilvantart6 szervezet

az allami vizsga alapjan kiadott
bizonyitvanyok adatai a bizonyitvanyok
nyilvantartdsa céljabol

a pedagodgiai szakszolgalat intézményeitdl a

sajatos nevelési igényre,
a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre,

nevelési-oktatdsi intézménynek, illetve vissza | magatartasi ~ rendellenességre  vonatkozo
adatok
a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat | az oOvodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez

intézményeinek, az iskolanak

sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok

az ¢érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten
beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati  képzés  szervezdjének, a
tanuloszerzédés alanyainak vagy ha az
értékelés nem az iskoldban torténik, az
iskolanak, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak,
a szakmai ellendrzés végzdjének

a magatartas,
szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos
adatok

a KIR adatkezeldje, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodd személy

a diakigazolvany kiallitasahoz
valamennyi adat

sziikséges

2. A KIR-ben nyilvantartott tanuld nyilvantartds adatai vonatkozdsdban

a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére,
valamint a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére

KIR tanul6 nyilvantartasanak személyes adata
a tanul6i jogviszonyhoz kapcsolddo juttatas
jogszerli  igénybevételének  megallapitas
céljabol
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A gyermek és a kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolheto,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené¢ a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodését.

A koznevelési torvényben meghatdrozottakon tilmenden a koznevelési intézmény a
gyermekkel, tanuloval kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje €és - a meghatalmazas keretei kozott - az
altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

5. A foglalkoztatottak adatkezelésével
kapcsolatos szabalyok

5.1. A foglalkoztatottak adatkezelésével kapcsolatos adatkezelési szabalyok

A koznevelési intézményekben a foglalkoztatottak adatkezelése kiterjed:
- a kozalkalmazotti alapnyilvantartasra, valamint
- az 6raado6 tandrok nyilvantartasara.

Minden koznevelési intézmény nyilvantartja:
- a pedagogus oktatdsi azonositd szamat,
- a pedagoégusigazolvanyanak szamat,
- a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

Kozalkalmazotti alapnyilvantartas

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény VIII. fejezete rendeli el a
kozalkalmazottak személyes adatainak kezelését a kozalkalmazotti nyilvantartas
rendszerében.

E kotelez6 adatkezelés esetén az adatkezelés céljat és feltételeit, a kezelendd adatok korét és
megismerhetdségét, az adatkezelés idOtartamat, valamint az adatkezeld személyét a
hivatkozott torvény hatdrozza meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil

- a munkaltaté megnevezése,

- a kozalkalmazott neve, tovabba

- a besorolasara vonatkoz6 adat
kozérdektli, ezeket az adatokat a kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

A munkaltatd kozalkalmazotti alap-nyilvantartdsi rendszere torvény felhatalmazasanak
hidnyaban mas adatrendszerrel nem kapcsolhatd Gssze.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra
alkalmatlan modon szolgaltathat6 adat.
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Oraadok nyilvantartisa

A koznevelési intézmény az draado tanarok tekintetében nyilvantartja:
- aneveét,
- a sziiletési helyét, idejét,
- a nemét,
- a lakohelyét, tartozkodasi helyét,
- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
- oktatasi azonositd szama.

Az adatkezelés szabalyai

Az Intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e tdrvényben
meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetik.

5.2. A KIR-ben nyilvantartott alkalmazotti nyilvantartas adatok
A kozoktatasi informdacids rendszer nyilvantart egyes alkalmazotti adatokat.

A KIR tartalmazza az alkalmazotti nyilvantartast.
A nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott:
- nevét, anyja nevét,
- sziiletési helyét és idejét,
- oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
- végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
- munkakdre megnevezését,
- munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
- munkavégzésének helyét,
- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
- vezetOi beosztasat,
- besorolasat,
- jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,
- munkaidejének mértékét,
- tartos tavollétének iddtartamat.
Oraad6 esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozis megnevezését kell
megadni.
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5.3. Az adattovabbitas, az adatkezelések dsszekapcsolasa

Tovabbitassal érintett szervezet, személy \

Adatkor, illetve adattovabbitasi cél

1. A kozalkalmazotti nyilvantartas rendszerében és az oraadok nyilvantartasaban

nyilvantartott adatok vonatkozasaban

- kozalkalmazott felettese,
- mindsitést végzo vezetod,

A vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol a kozalkalmazotti
nyilvantartasbol

- feladatkorének keretei kozott a
torvényességi ellendrzést végzo vagy
torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv,

A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol torvényességi
ellendrzés, illetve torvényességi felligyelet
miatt - a kdzalkalmazotti nyilvantartasbol

- birosag

A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol, munkaiigyi,
polgari jogi, kozigazgatdsi per kapcsan a
kozalkalmazotti nyilvantartasbol

- nyomozo hatdsag,
- ligyészség,
- birdsag

kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban
a kozalkalmazotti nyilvantartasbol

a személyzeti, munkatigyi és illetmény-
szamfejtési feladatokat ellatod szerv e
feladattal megbizott munkatarsa

személyzeti, munkaiigyi ¢és illetmény-

szamfejtési ligyekben

az adohatosag

A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - az adotligyekben
- a kozalkalmazotti nyilvantartasbol

a nyugdijbiztositasi és egészségbiztositasi
szerv

A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - a
nyugdijbiztositasi és egészségbiztositasi szerv
- a kozalkalmazotti nyilvantartasbol

iizemi baleseteket kivizsgalo szerv

A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - tizemi baleset - a
kozalkalmazotti nyilvantartasbol

munkavédelmi szerv

A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - a munkavédelmi
iigyekben - a kozalkalmazotti
nyilvantartasbol

fenntartonak, kifizet6helynek, birdsagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel
Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére
jogosultnak, a nemzetbiztonsagi szolgédlatnak

az adatok célhoz kotottség megtartdsaval
tovabbithatoak

a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére

A pedagogusigazolvany kiallitdsdhoz

szlikséges valamennyi adat.
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2. A KIR rendszerében nyilvantartott alkalmazott nyilvantartds adatok vonatkozdsaban

a szolgaltatast nyljtd vagy az igénybevétel A nyilvantartasbol adat az egyes, a
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére foglalkoztatdshoz  kapcsolodd  juttatdsok
jogszerli igénybevételének  megallapitasa
céljabol tovabbithato
a személyi adat- ¢és lakcimnyilvantartd | A nyilvantartasbol az adatok pontossdganak,
szerv részére teljességének, 1iddszerliségének biztositasa,
valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével
kapcsolatos  eljaras keretében azonositas
céljabol

6. Az adatkezeléssel érintettek
adatkezeléssel kapcsolat jogai és a jogok érvényesitése

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok megilletik:
- a kiskort tanul6 és gyermek esetében a gyermeket és sziilot,
- nagykort tanul6 esetében a tanulot,
- a foglalkoztatottat.

Az érintettek adatkezeléssel Osszefliggd jogai kiilondsen a kdvetkezok:
- tajékoztataskérési jog,
- adathelyesbités és
- adattorlés vagy adatzérolés kérési jog.

6.1. A tajékoztatas kéreés

A tanuld (kiskoru tanulo esetében a sziild), illetve a foglalkoztatott kérésére az Intézmény
tajékoztatast ad:
- az altala kezelt adatokrol, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott
adatairol, azok forrasarol,
- az adatkezelés céljarol,
- az adatkezelés jogalapjarol,
- az adatkezelés idotartamarol,
- az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységérol,
- arrol, hogy az adatokat kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg.

A tajékoztatas kérhetd:
- szoban vagy
- irdsban.

Az Intézmény koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt — legfeljebb
azonban 30 napon beliil — irasban, kozérthetd formaban megadni a tajékoztatast.

A tajékoztatas az intézményi jogviszonyhoz, foglalkoztatdsi jogviszonyhoz kapcsolodo, a
koznevelési, valamint a kozalkalmazotti torvény alapjan kdotelezden nyilvantartott adatok

tekintetében nem tagadhaté meg.

6.2. Adathelyesbités
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Az ¢érintett tanulod (illetve kiskora gyermek esetében a sziild), valamint az intézmény
foglalkoztatottja kérheti a nyilvantartott adatainak helyesbitését.

A helyesbitést az Intézmény koteles elvégezni akkor, ha a valésdgnak nem megfeleld adatot
tartott nyilvan.

6.3. Az adat torlése, zarolasa

6.3.1. Az adat torlése

Az érintett, illetve képviseldje kérheti a személyes adatai torlését.

To6rolni kell a személyes adatot, ha:
- a kezelése jogellenes,
- az érintett a nem kdtelez6en nyilvantartott, kezelt adatainak torlését kéri,
- a hianyos vagy téves - ¢s az allapot jogszerlien nem orvosolhato -, feltéve, hogy a
torlést torvény nem zarja ki,
- az adatkezelés célja megszlint, vagy az adatok tarolasanak torvényben meghatdrozott
hatérideje lejart,
- azt bir6sag vagy arra jogosult szerv elrendelte.

6.3.2. Az adatok zarolasa

Az intézmény, mint adatkezel6 zarolja a személyes adatot, ha:
- az érintett ezt kéri, vagy
- feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos érdekét.

A zérolt személyes adat kizarolag addig kezelhetd, ameddig fennall az az adatkezelési cél,
amely miatt az adat nem kertilt torlésre.

6.4. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:
a) a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az adatkezelére vonatkozo
jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatitvevé vagy harmadik
személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelés
kotelez6 adatkezelés,
b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,
c) a tiltakozés joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyUjtasatdl szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezd6t irasban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zérolni, valamint a
tiltakozasrdl, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitott, és akik kotelesek
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intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szdmitott 30 napon belill — az
adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat.

7. Az adatkezelés helyi rendje

7.1. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és -tovabbitds intézményi rendjét az Intézmény a jelen szabdlyzat
rendelkezéseinek kiegészitéseként, az egységes iratkezelés érdekében, az Iratkezelési
szabalyzatdban hatarozza meg.

Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Az iratkezelési szabdlyzat adatkezelési szabdlyaira vonatkozéan a nevelési-oktatasi
intézményben a sziil6i szervezetet (kdzosséget) €s az iskolai, kollégiumi didkdnkorményzatot
véleményezési jog illeti meg.

7.2. Az adatokat kezelok személyi felelossége

Az Intézményben a gyermekek, tanulok, valamint a foglalkoztatottak személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban feleldsség terheli:

- az intézményvezetot,

- az intézményvezetd megbizasabol adatkezelést végzd személyt,

- a feladatellatasa soran adatot kezeld személyt.

7.2.1. Az intézményvezeto feleldssége

Az intézményvezetd felelbs:
- a személyes adatok védelméért,
- a személyes adatok adatkezelése jogszertiségéért, valamint
- az intézményi, valamint a foglalkoztatadsi jogviszonnyal Osszefliggd adatok
védelmére ¢és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint az e szabalyzatban
rogzitett eléirdsok megtartasaért, illetve a kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért.

Feleldsségi korében koteles gondoskodni:
- az adatvédelmi szabalyzat folyamatos karbantartasarol,
- az adatvédelem ellendrzési moddszereinek és rendszerének kialakitdsarol és
miikodtetésérol,
- az intézményi jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmével, valamint a
titokvédelemmel kapcsolatos kovetelmények szerven beliili kozzétételérol,
- az egyes adatkezelések ellendrzésének sziikség szerint, de legaldbb évente egyszer
torténd elvégzésérol.

Az intézményvezetd a feladatait a szabalyzat 2. sz. mellékletében megbizott adatkezeld
személyre ruhdzhatja. (A feladatellatasi kotelezettségnek szerepelnie kell az érintett személy
munkakori leirdsaban is.)
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7.2.2. Az adatkezel6 felel6ssége

Az adatkezeld felelds:
- az intézményvezetd altal atruhdzott feladatok jogszeri ellatasaért,
- a személyes adatok kozvetlen védelméért,
- az egy¢b adatkezelési feladatok szabalyszerli végrehajtasaraért.

7.2.3. A feladatellatasa soran adatot kezeld személy feleldssége

A feladatellatdsa soran adatot kezeld személy koteles a tudomasara jutott adatokat,
informéciokat bizalmasan kezelni, a titokvédelmi szabalyokat betartani.

7.3. Adatkezelésekkel kapcsolatos nyilvantartas
7.3.1. Az adatkezelési nyilvantartas

Az adatkezelésrdl nyilvantartast kell vezetni.
Az adatkezelési nyilvantartast az intézményvezet6 altal kijelolt személy(ek) végzi(k).
Az Intézményben nyilvantartast kell vezetni minden adatkezelésrdl. Az adatkezelési
nyilvantartas egy-egy példanyat koteles megdrizni:

- az intézményvezetd, valamint az altala kijel6lt személy, illetve

- az adatkezelést végz6 személyek.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb tényeket,
koriilményeket, mint pl.:

- az adatkezelés megnevezését,

- az adatkezelés céljat, rendeltetését,

- az adatkezelés konkrét alapjat, jogalapjat,

- az adatkezelést végz0 személyt,

- az adatkezeléssel érintett tanulok, gyermekek korét ¢s szamat,

- az adatkezelés soran nyilvantartott adatok korét,

- az adatkezelés soran kezelt adatok forrasat:
- kozvetlen adatkéréssel az érintettdl, illetve
- mar meglévo nyilvantartasbol,
- az adatkezelés soran az adatfeldolgozas modjat:
- manualis,
- szamitogépes,
- vegyes
- az adatokon végzett rendszeres adatkezelési miiveletek meghatarozasat (tarolas,
modositas stb.)
- az adattovabbitds irdnya és tartalmat,
- a kiemelt adatbiztonsagi intézkedéseket,
- az adatok megOrzésének, illetve torlésének idejét.

Az adatkezelési nyilvantartds adattartamdnak helyességérdl az intézményvezetének évente
legalabb egy alkalommal, ellendrzés soran kell meggy6zddnie.

7.3.2. Jegyz6konyv az adatkezelések 0sszekapcsolasarol
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Amennyiben az Intézményben adatkezelések Osszekapcsoldsa torténik, az adatkezelésrol
jegyzokonyvet kell felvenni, mely tartalmazza az adatkezelés sajatossagait.

7.3.3. Jegyz6konyv az adatszolgaltatasokrol

Az Intézményhez ¢érkezett megkeresések alapjan teljesitett adatszolgaltatasokrol
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az adatszolgaltatas,
tovabbitas legfontosabb adatait.

8. A titokvédelmi szabalyok

8.1. Titoktartasi kotelezettség

A titoktartasi kotelezettség azt jelenti, hogy a titoktartdsra kotelezett személy hivatdsanal
fogva harmadik személyeknek nem érulhat el meghatarozott informaciokat.

8.2. A titoktartasi kotelezettséggel érintett személyek

Titoktartasi kotelezettség terheli:
- a pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
azt,
- aki kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének ellatdsdban (a tovabbiakban 8.
pont alkalmazasaban egylitt: pedagogus),
- részt vesznek a nevelOtestiileti értekezleten, és ott a tanulokkal, gyermekekkel
kapcsolatos informaciokhoz jutnak.
A titoktartdsra kotelezett személyek kotelezettsége fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony
fennallasatol, és annak megszlinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

8.3. A titoktartasi kotelezettség tartalma
A titoktartdsi kotelezettség kiterjed a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényre, adatra, informéciora, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilével vald

kapcsolattartas sordn szerzett tudomast.

Kivételek a titoktartasi kotelezettség alol

A titoktartasi kotelezettség alol kivételt képez:
- a szUulok részére, illetve
- a neveldtestiileti értekezleten nyujtott informacid, valamint
- a gyermekvédelmi szolgalat értesitése.

A sziil6k tajékoztatasara vonatkozd szabalyok:
- A titoktartasi kotelezettség altalaban nem terjed ki a gyermek, tanuld sziil6jének
adott informaciokra, igy a gyermek, illetve a kiskorta tanuld sziiléjével minden, a
gyermekével Osszefliggd adat kdzolheto.
- Nem ko6zolhetd a sziildvel sem a gyermek, illetve kiskoru tanuléra vonatkozé olyan
adat, melynek kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek, tanuld
érdekét.
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Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti stilyosan a gyermek, tanul6 érdekét, ha
olyan koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a
gyermek, tanuld testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlesi fejlédését gatolja, vagy
akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziildi magatartasra, kozrehatasra vezethetd
vissza.
- A nagykoru tanul6 sziilgjével, ha a nagykort tanulé 6nallo jovedelemmel nem
rendelkezik, és a sziilovel k6zos haztartasban ¢l, a kovetkez6 informaciot kell kozolni:
- a tanuldi, kollégiumi jogviszony megsziinésével,
- a tanuld6 tanulmanyi kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos
informaciokat, illetve
- a fizetési kotelezettséggel jaro iskolai, kollégiumi dontéseket.

A nevelo6testiileti értekezletre vonatkozo szabalyok:
- A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a
neveldtestiilet tagjainak egymaskdzti, a gyermek, a tanulo fejlédésével, értékelésével,
mindsitésével Osszefliggd megbeszélésére
A gyermekszolgalat értesitése:
A pedagdgus, illetve a neveld és oktatdé munkat segitd alkalmazott a kdznevelési
intézmény vezetdje utjan — a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvényben foglaltakra tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgélatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanulé — mas
vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
(Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan
egyebként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.)

A titoktartasi kotelezettséggel nem érintett adatok:
A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek, tanuldk adatainak a
koznevelési torvényben meghatarozott adatnyilvantartasra és tovabbitasara.

8.4. Felmentés a titoktartasi kotelezettség alol

A titoktartési kotelezettség alol:
- kiskoru esetén a sziilo,
- nagykort tanul6 esetén a tanuld
irasban felmentést adhat.

9. Az adatvédelmi szabalyok
a nyilvantartasok vezetési modszerei szerint

Az adatvédelmi szabélyok - az adatok vezetési, taroldsi modszere miatt - eltéréek. Sajatos
szabalyok vonatkoznak:
- a hagyomanyos modszerrel végzett adatkezelésre, ahol az adatok papir alapuak,
valamint
- a szamitogépes rendszerekkel végzett adatkezelésre.
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9.1. A hagyomanyos modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi
szabalyok

A szabdlyzatban meghatarozott adatok nyilvantartdsa csak akkor torténik hagyomdanyos
moddon papir alapon, ha a szamitégépes feldolgozas nem lehetséges.

Az adatok védelme érdekében gondoskodni kell a szamitégépes rendszerek adatvédelmérdl is.

A hagyomanyos modszerrel végzett nyilvantartdsokkal kapcsolatban az alabbi alapvetd
adatvédelmi szabalyokat kell betartani:
a) Gondoskodni kell a papir alapu adathordozok biztonsagos tarolasarol.
A tarolast pancélszekrényben, ennek hidnydban tlizbiztos lemezszekrényben kell
megoldani.
b) Az adatokhoz vald hozzaférést a tarold eszkoz zarasaval kell megoldani. A tarolok
kulcséaval csak azok a kozalkalmazottak rendelkezhetnek, akik valamilyen személyzeti
feladat ellatasara feljogositottak.
Az intézményvezetd a kiadott kulcsokrdl nyilvantartast vezet.
Amennyiben a kulcs elveszik, azt haladéktalanul jelenteni kell az intézményvezetdnek,
aki gondoskodik a zar lecserélésérol.
c) Amikor az adatkezelés folyik az adatkezeld helyiségbe csak olyan személy 1éphet
be, aki adatkezelésre jogosult.
d) A nem rutinszerli, nem szokvanyos adatkezelésrél, az adatkezelést megeldézden
értesiteni kell az intézményvezetdt vagy megbizottjat.
e) Az adatkezelésekrdl folyamatos nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasban fel
kell tiintetni, hogy ki, milyen jogcimen, milyen iratot kezelt. Az intézményvezetd,
illetve a személyzeti szerv vezetdje ellendrzi a nyilvantartds vezetése naprakészségét,
valamint az adatkezeldk korét, és adatkezelésiik jogszerliségét.

9.2. A szamitogépes modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi
szabalyok

Az alkalmazott szamitégépes nyilvantart6 rendszerek megnevezését melléklet tartalmazza.

A szabalyozéds célja: biztositani a szamitogépes informdécios rendszerben az adatkezelés
fizikai biztonsagat, a miikddtetés rendjét.

Az adatbiztonsag szabalyozasa keretében gondoskodni kell:
- a fizikai biztonsag,
- az lizemeltetési biztonsag,
- a technikai biztonsag, valamint az
- informacid tovabbitas biztonsaganak
biztositasarol.

A fizikai biztonsag érdekében ellatand6 feladatok:
- Az adathordoz6 eszkozok elhelyezésére csak olyan helyiség jeldlhetd ki, amely
elegendé biztonsdgot nyujt az illetéktelen vagy erdszakos behatolas, tliz vagy
természeti csapas ellen.
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- Azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, csak olyan személyek 1éphetnek be,
akik adatkezeléssel megbizottak, illetve akiknek betekintési joguk van. A betekintési
jogukat igazolniuk kell.

- A szamitéastechnikai eszkozzel olvashatd és manudlis adathordozok taroldsa a
hagyomanyos adathordozoknal rogzitett médon torténik.

- Az adathordozokrdl ¢és azok mozgdsardl, tartalmardl és felhaszndlasarol
nyilvantartast kell vezetni.

- Az adathordozd eszkozoket lizemeltetd személyek nevét az intézményvezetd e
szabdlyzat 3. sz. melléklete szerint hatarozza meg.

- A szamitastechnikai eszk6zok biztonsadgi megoldasai dokumentacidjat az
intézményvezetd Orzi.

Az iizemeltetési biztonsag szabalyairol:
- A szamitastechnikai eszk6zok hasznalatira felhatalmazott személyek névsorat — a
feladataik meghatarozasaval — el kell késziteni. A listat az intézményvezetd allitja
Ossze és 6rzi meg.
- Az adatokhoz vald hozzaférés szabalyait az Intézmény informatikai szabdlyzata
tartalmazza.
- Kiilsé személy (pl.: karbantartd) szamara a szamitéstechnikai eszk6zokhoz vald
hozzaférést lehetdleg ugy kell biztositani, hogy a kezelt adatokat ne ismerhesse meg.
- A szamitdgépes rendszer bevezetését e szabalyzat mellékletében dokumentalni kell
(4. sz. melléklet). A rendszer vagy annak barmely eleme csak az intézményvezetd
felhatalmazasaval valtoztathatd meg. Ennek ellendrzéséért a személyzeti szerv
vezetdje tartozik feleldsséggel.
- A szamitogépes rendszer ilizemeltetésérél nyilvantartast kell vezetni, melyet az
intézményvezetd folyamatosan ellendrizni koteles.
- A rendszerbe keriild adatokat tartalmazé dokumentumokat biztonsagosan kell
kezelni, hogy azok el ne vesszenek, ne cserélddhessenek el, ne sériiljenek meg. A
kezelés konkrét modjara az intézményvezetd szoban adhat utasitést.

A technikai biztonsag szabalyai:
- Az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongéldsat szamitogépes
biztonsagi hozzaférési rendszerek alkalmazaséaval kell megakadalyozni.
- Az adatdllomanyok kezelése ugy keriil megszervezésre, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilés esetén tartalmuk rekonstrudlhato legyen, az adatalloméanyok tartalmat
képezd adattételek szdmat az adatrogzitének folyamatosan ellendriznie kell. Az
adatallomanyok kezelése sordn a munkakozi mentés eszkozével is €élni kell.
Az adatalloméanyokrol legalabb két biztonsagi mentést kell késziteni, hogy az egyik
megsemmisiilése, sériilése esetén az eredeti adatok tovabbra is rendelkezésre alljanak.
- Archivalas: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok passziv hanyadat - a
tovabbi kezelést mar nem igényld, valtozatlanul maradé adatokat - el kell valasztani az
aktiv részt6l, majd a passzivalt adatokat id6tallo adathordozon kell rogziteni.
- A szamitogépes lizemeltetés biztonsadga szamitogépes jelszoval védett programokkal
torténik.
- Az adatallomanyokban tortént valtozasokat naplozni kell.
- Az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell.
- On-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell.
- Programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat — ha a probat kiilsé
szerv vagy személy végzi — el kell kertilni.
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- Halozati védelem: A mindenkor rendelkezésre all6 szamitdstechnikai eszk6zok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy adatokat tarold, halézaton keresztiil
elérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

Az informacio tovabbitas szabalyai:
- az informécid tovabbitas a szamitogépes informécios rendszerbdl az e szabalyzatban
meghatarozott jogszabaly alapjan, az ott meghatarozott szervnek és személynek, az ott
leirt tartalommal lehetséges,
- az informacid tovabbitasrdl nyilvantartast kell vezetni, amely teljes koriien
tartalmazza az adatszolgaltatést.

10. Egyéb és zaro rendelkezések

A pedagogus igazolvannyal, valamint a didkigazolvannyal Osszefliggd adatkezelési
szabalyokat kiilon belsd szabalyzat tartalmazza.

E szabalyzat hatdlyba 1épésével hatalyat veszti minden, sajat hataskorben kiadott, a személyes
adatokra vonatkoz6 adatvédelmi szabalyozas.

A szabalyzat 2013. marcius 31. napjan 1ép hatalyba.

Kelt: Nagykanizsa -BLG, 2013. marcius 27.

igazgato
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3. MELLEKLET
A fegyelmi eljaras szabalyai

A Batthyany Lajos Gimndzium a - figyelembe véve az intézmény Szervezeti és Miikodési
szabalyzatdban foglaltakat - a fegyelmi eljaras szabalyait a kovetkezdk szerint allapitja meg

A szabdlyzat célja, hogy részletszabalyokkal segitse az intézményben folyd fegyelmi ligyek
intézését. A szabalyzat ennek érdekében tartalmazza a kdvetkezd témakoroket:

- a szabalyzat hatalya,

- a fegyelmi eljaras célja,

- a fegyelmi jogkor gyakorlasa,

- a fegyelmi eljaras meginditasanak feltételei,

- az egyeztetd eljaras,

- értesités fegyelmi eljaras meginditasarol,

- az eljaras résztvevlinek tajékozodasa, vélemény nyilvanitasa, bizonyitasi javaslata,

- a fegyelmi eljaras soran a tényallas tisztazasa,

- a fegyelmi targyalas,

- fegyelmi hatarozat,

- jogorvoslat a fegyelmi hatarozat ellen,

- fegyelmi eljaras megsziintetése,

- fegyelmi biintetés végrehajtasa,

- egy¢b eljarasi szabalyok,

- karokozas az intézménynek, gyakorlati képzés szervezdjének.

1. A fegyelmi szabalyzat hatalya

A fegyelmi szabalyzat:
- személyi hatalya kiterjed:
- a fegyelmi eljarasban a fegyelmi jogkor gyakorlojara,
- a kotelezettségszegéssel érintett nagykorua tanuldra, a kiskort tanulé sziilgjére,
- egy¢ébként az eljarasba bevonand6 személyekre,
- teriileti hatdlya kiterjed minden olyan helyre, melyre vonatkozoan az intézmény
SZMSZ-e, hazirendje, egyéb belsd dokumentuma a tanuld részére kotelezettséget
allapit meg.

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

A fegyelmi eljaras, valamint a fegyelmi targyaldson meghatarozott biintetések segitik el6 a
tanulok szabalykdvetését, a nem megfeleld magatartas kezelését.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.
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3. A fegyelmi jogkor gyakorlasa

A fegyelmi jogkor eredeti gyakorloja a neveldtestiilet.
A neveldtestiilet a fegyelmi jogkdr gyakorlasara bizottsagot hoz 1étre.
A bizottsag 3 tagu, melynek elnokét a bizottsag maga valasztja meg a tagjai koziil.

A fegyelmi bizottsagnak, mint a fegyelmi jogkor gyakorlojanak feladata:
- a fegyelmi eljaras meginditéasa feltételeinek vizsgalata,
- az egyeztetd eljaras sikeres lebonyolitasanak biztositasa,
- a fegyelmi targyalds megtartasara vonatkoz6 hataridd betartésa,
- a fegyelmi eljaras meginditdsa érdekében az értesitések kikiildése,
- a fegyelemi eljaras résztvevoi szamara:
- a tajékozodas,
- vélemény nyilvanitas, illetve
- a bizonyitasi javaslat adasa
lehetdségének biztositasa,
- a fegyelmi eljards soran a tényallas tisztazasa, ennek érdekében eljarasi
cselekmények lefolytatasa,
- a fegyelmi targyalas lefolytatasa,
- kozremiikodés a fegyelmi biintetés végrehajtasaban.

4. A fegyelmi eljaras meginditasanak feltételei
A fegyelmi eljaras meginditasanal vizsgélni kell, hogy:
- a fegyelmi eljaras meginditasara lehetdség van-e, azaz az ligy nem éviilt-e el,
- a fegyelmi eljaras meginditasa kotelezo-e.
4.1. Eléviilés
Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha:
- a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt,
- a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem
végzOdott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval). /Ez esetben az eléviilési hataridot
a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani./
4.2. Az eljaras meginditasanak kotelezdsége:
A fegyelmi eljaras meginditasa ¢s lefolytatasa kotelezd, ha:
- a nagykoru tanulé maga ellen, illetve
- a kiskort tanul6 sziiléje a tanulo ellen
kéri.

5. Az egyezteto eljaras

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az SZMSZ hatarozza meg.
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6. Ertesités fegyelmi eljaras meginditasarol
6.1. Altalanos szabalyok

A fegyelmi eljarasban a kiskort tanuld sziildje mindig részt vehet. A tanulot sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

Ertesités a fegyelmi eljaras meginditasarol

A fegyelmi eljards meginditasardl értesiteni kell:
- a tanulot,
- a kiskort tanul¢ sziilgjét.

Az értesitésben fel kell tiintetni:
- a kotelezettségszegés tartalmat,
- azt, hogy a kotelezettnek joga van a fegyelmi eljarasban t4jékozodni, véleményt
nyilvanitani, bizonyitési javaslatot tenni,
- ha ismert a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét,
- az arra vonatkoz6 tajékoztatast, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
tanulo, illetve, ha a sziildje ismételt szabalyszer(i meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az els6 értesitést, - ha az egyben a fegyelmi targyalasra vonatkozo értesités is - oly mddon
kell kikiildeni, hogy:
- azt a tanulo, a sziild kiilon-kiilon a targyalds el6tt legalabb nyolc nappal megkapja,
- lehetdség legyen ismételt értesités kikiildésére, ha az érintettek az elsd értesitésre
nem jelennek meg.

Masodik értesitést kell kiildeni akkor, ha az érintettek az elsd értesitésre nem jelentek meg,
ezért a targyalds megtartasra nem keriilt.

A masodik targyaldsra vonatkozd értesitést is ugy kell kikiildeni, hogy azt az érintettek
legalabb a targyalas el6tt nyolc nappal megkapjak.

6.2. Szabalyok gyakorlati képzés esetén, ha a képzés nem az iskolaban torténik
E szabalyokat akkor kell alkalmazni, ha a tanuld gyakorlati képzésben vesz részt, és a
fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola, hanem valamely

gazdalkodo szervezet.

Ertesités a fegyelmi eljaras meginditasarol

A fegyelmi eljards meginditasardl értesiteni kell:
- a nagykoru tanulét,
- a kiskort tanulo6 sziilgjét,
- az érintett gazdalkodot,
- amennyiben a tanulonak tanuldszerzddése is van, a teriiletileg illetékes gazdasagi
kamarat.
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Az értesitésben fel kell tiintetni:

- a kotelezettségszegés tartalmat,

- azt, hogy a kotelezettnek joga van a fegyelmi eljarasban t4jékozodni, véleményt

nyilvanitani, bizonyitési javaslatot tenni,

- ha ismert a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét,

- az arra vonatkozo t4jékoztatast, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani,
- ha a gazdalkodd szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasidgi kamara
képviseldje szabalyszerii értesités ellenére nem jelenik meg,
- ha a tanul¢, illetve, ha a sziil6je ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem
jelenik meg.

Az ¢értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt az érintettek a targyalas eldtt legalabb nyolc
nappal megkapjak.

Az els6 értesitést, - ha az egyben a fegyelmi targyalasra vonatkoz6 értesités is - oly mddon
kell kikiildeni, hogy:
- azt a tanulo, a sziild kiilon-kiilon a targyalds el6tt legalabb nyolc nappal megkapja,
- lehetdség legyen ismételt értesités kikiildésére, ha az érintettek az elsd értesitésre
nem jelennek meg.

Masodik értesitést kell kiildeni akkor, ha az érintettek az elsd értesitésre nem jelentek meg,
ezért a targyalas megtartasra nem keriilt.

A masodik targyaldsra vonatkozd értesitést is ugy kell kikiildeni, hogy azt az érintettek
legalabb a targyalas el6tt nyolc nappal megkapjak.

7. Az eljaras résztvevoinek tajékozodasa, vélemény nyilvanitasa, bizonyitasi javaslata

Az eljarés soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, tovabba a gazdalkodo
szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviseldje az liggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A tajékozddas soran az érintett felek:

- betekinthetnek a fegyelmi tigyben addig keletkezett iratokba,

- a megszerzett informacidk, valamint sajat ismereteik alapjan véleményt
nyilvanithatnak kiillondsen a fegyelmi eljaras soran addig megallapitott
kotelezettségszegés tartalmaval, koriilményeivel kapcsolatban,

- bizonyitasi inditvanyt nyujthatnak be, valamely olyan ténnyel, koriilménnyel
Osszefliggésben, mely jelentds hatast gyakorol a fegyelmi eljaras targyat képezo
kotelezettségszegés tartalmara.

A t4jékozodas kérés soran az érintettek az adatkezelési szabdlyzat alapjan jogosultak a
meglévd adatokat megtekintetni, azokrdl kivonatot, illetve masolatot igényelni.

A fegyelmi bizottsag elnoke:
- koteles irasbeli jegyzOkonyvet felvenni, ha az eljarasban érintett személy kéri, hogy
véleményét, bizonyitasi inditvanyat irasba foglaljak,
- irasbeli jegyzOkonyvet, illetve feljegyzést készithet akkor, ha az eljarasban érintett
személy nem ragaszkodik az irasbeliséghez, de az ligy tisztdzasa érdekében az irdsos
format indokoltnak tartja.
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8. A fegyelmi eljaras soran a tényallas tisztazasa

A fegyelmi eljaras sordn a tényallas tisztdzasa érdekében a tanuldt meg kell hallgatni, és
biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja.

A tényallas tisztazdsanak, mint eljarasi cselekménysorozatnak a célja, hogy:
- a tényallast oly modon tisztdzza, hogy ne kelljen fegyelmi targyalast lefolytatni,
illetve
- a fegyelmi targyalés lefolytatasat eldkészitse, segitse (ha a meghallgataskor a tanulo
vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy ha a tényallas tisztazésa fegyelmi
targyalason azért kell, mert egyéb koriilmény indokolja.)

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a
tanul6 mellett szol.

Ha a fegyelmi hatdrozathoz sziikséges tényallds nem egyértelmii, a tényallas tisztdzasa
érdekében a fegyelmi jogkor gyakorloja:

- kérelemre, vagy

- hivatalbol
bizonyitasi eljarast folytat le.

A bizonyitasi eljaras alkalméaval sor kertilhet:
- a tanulo és a sziil6 nyilatkozatdnak beszerzésére,
- a tanul6 meghallgatésara,
- az irat bekérésére,
- egy¢b tanu meghallgatasara,
- szemle lefolytatasara,
- szakért6i vélemény beszerzésére.

A tanul6 és a szil6 nyilatkozata

A tanuld és a sziild nyilatkozatdnak beszerzése a nyilatkozattételre torténd felhivéassal
torténik.

A felhivasnak tartalmaznia kell azt, hogy milyen targyban van sziikség a nyilatkozatra, s hogy
a nyilatkozat addsnak milyen lehetséges (szoébeli, irasbeli) formai, mddjai vannak, mi a
nyilatkozat tétel hatarideje.

Ha a tényallas tisztdzasahoz elegendd az irasbeli nyilatkozat, akkor biztositani kell annak
lehetdségét, hogy a tanuld és a sziild a nyilatkozatot irasban tegye meg, és azt papir alapon
juttassa el a fegyelmi eljarast lefolytato részére. (A szobeli nyilatkozat tételrdl jegyzokonyvet
kell felvenni.)

Tanuld, tanu, szakérté meghallgatasa

Amennyiben a tényallas tisztazasa érdekében sziikség van a tanuld, a tanu, illetve a szakértd
személyes jelenlétét igényld kozremitkddésre, az érintettet irasban értesiteni kell ugy, hogy a
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személyes megjelenését igényld eljarasi cselekmény idépontja elétt 8 nappal megkapja az
értesitést.

Az értesitésben fel kell tlintetni azt, hogy a fegyelmi ligyben a tényallas tisztdzdsa miatt
szlikséges a személyes jelenléte, mivel a fegyelmi eljaras alanyaként, illetve tanuként,
szakértoként keriil meghallgatésra.

A meghallgatasrol jegyzokonyvet kell felvenni.

A tanulé meghallgatdsa soran a tanuldt nyilatkoztatni kell arrdl, hogy vitatja-e a terhére rott
kotelességszegést. Ha igen, akkor fegyelmi targyalast kell tartani.

Irat megszerzése

Az irat megszerzése az intézmény részérél az iratkezelési szabalyzat kovetelményeinek
megfelelden torténik, melynek soran az intézmény hivatalos Uton kér meg valamely adatot,
informaciot, dokumentumot.

Szemle lefolytatasa

Szemle lefolytatasa akkor lehet indokolt, ha a tényallas tisztazdsdhoz sziikség van valamely
helyszin, illetve nem a kotelezettségszegés miatt érintett tanuld birtokdban 1évd irat, mint
szemletargy megtekintésére.

A szemle lefolytatasarol értesiteni kell a szemletargy birtokosat annak érdekében, hogy
biztositsa a szemle helyére torténd bejutast.

Az értesitésben meg kell adni a szemle lefolytatasanak idépontjat, okat.

A szemlérdl jegyzokonyvet kell felvenni.

Eljaréasi helyzet vizsgalata

Az eljaras ezen szakaszaban vizsgalni kell, hogy az intézmény jogosult-e a fegyelmi biintetés
megallapitdsara, mivel a tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy
fegyelmi biintetés allapithaté meg.

Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés
megallapitdsdnak, a nevelési-oktatasi intézmények eltéré megallapodésanak hianyaban a
fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet megallapitani, amelyikben az
eljaras elébb indult.
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9. A fegyelmi targyalas

Fegyelmi targyalast akkor kell tartani, ha:
- a fegyelmi eljaras targyalas eldtti szakaszaban a tanuldé nem ismeri el a terhére rott
kotelezettségszegést, vagy
- a tényallast a fegyelmi eljaras soran még nem sikeriilt megfelel6 modon tisztazni.

9.1. Ertesités a fegyelmi targyalasrol

A fegyelmi targyalasrol értesiteni kell még:
- azokat, akiket a fegyelmi eljaras meginditasarol értesiteni kellett,
- a fegyelmi targyalas soran meghallgatand6 tanukat,
- a fegyelmi targyaldson meghallgatni kivant szakértot.

9.1.1. Altalanos szabalyok

A fegyelmi targyaldsban a kiskor tanuld sziiléje mindig részt vehet. A tanulot sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljarasban a tanul6t €s a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljards meginditasardl értesiteni kell:
- a tanulot,
- a kiskort tanul¢ sziilgjét.

Az értesitésben fel kell tiintetni:
- a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét,
- az arra vonatkoz6 tajékoztatast, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
tanulo, illetve, ha a sziil6je ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az elsé értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy:
- azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja,
- lehetdség legyen ismételt értesités kikiildésére, ha az érintettek az elsd értesitésre
nem jelennek meg.

Masodik értesitést kell kiildeni akkor, ha az érintettek az elsd értesitésre nem jelentek meg,
ezért a targyalds megtartasra nem keriilt.

A masodik targyaldsra vonatkozd értesitést is ugy kell kikiildeni, hogy azt az érintettek
legalabb a targyalas el6tt nyolc nappal megkapjak.

9.2. A fegyelmi targyalas menete

A fegyelmi targyalas menete:
1. Meg kell allapitani, hogy a fegyelmi targyalasra meghivottak a targyaldson
megjelentek-e, el kell végezni a sziikséges személyazonositast
2. A tanulot figyelmeztetni kell jogaira,
3. Ismertetni kell a tanuloval a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre
all6 bizonyitékokat.

119



4. Le kell folytatni a targyalast, melynek soran sor kertilhet:
- a tanul6 meghallgatésara,
- tant meghallgatésara,
- szakértd bevonasara a szakértd irasos véleményének ismertetésével, illetve a
szakért6 targyalas keretében torténd meghallgatasara,
- a helyszini szemle jegyz6konyvének ismertetésére,
- helyet kell adni a vélemények, javaslatok kifejtésére.
5. A tényallas meghatarozasara, annak alapjan a fegyelmi hatarozat, illetve a fegyelmi
eljaras megsziintetésére vonatkozé hatarozat meghozatalara.
6. Ha van ilyen kezdeményezés, a fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztésére
vonatkozo6 dontés.
7. A targyalas bezarésa.

9.3. JegyzO6konyv a fegyelmi targyalasrol

A targyalasrol jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet a fegyelmi bizottsadg egyik tagja
vezeti.

A jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:
- a targyalas helyét,
- a targyalas idejét,
- a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,
- az elhangzott tajékoztatasokat, a nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt
a tanulo, a sziilo kéri,
- a fegyelmi hatarozatot, illetve a fegyelmi eljaras megsziintetésére vonatkoz6 dontést,
- a jegyzOkonyv hitelesitési kellékeit.

10. A fegyelmi hatarozat

10.1. A kiszabhato fegyelmi biintetések

Tankoételes tanuldval szemben kiszabhatd fegyelmi biintetésekre vonatkozo szabalyok

A fegyelmi biintetés lehet:
a) megrovas,
b) szigoru megrovas,
¢) meghatérozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba,
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
/) kizaras az iskolabol.

Tankoteles tanuloval szemben az alabbi fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato:

- eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

- kizéras az iskolabol.
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Ekkor a sziilé koteles uj iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a
tanul6 mas iskolaban, kollégiumban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére tizenot
napon beliil nem oldodik meg, az illetékes hatosag hét napon beliil koteles masik iskolat,
kollégiumot kijeldlni szamara.

Az athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba fegyelmi biintetés akkor
alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételérél a masik iskola igazgatdjaval
megallapodott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés
szocialis kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhatod ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak. Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol
fegyelmi biintetést a birdsadg a tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell
allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a tanuld - vélasztdsa szerint az
iskolaban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt - osztalyozo vizsgat tegyen.

Ha a kizarads az iskolabol fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat a kozépiskola utolséd
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocséathato érettségi
vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgdt nem fejezheti be addig az idOpontig, ameddig a
kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

Kollégiumi tagsagi viszonnyal rendelkezd tanuloval szemben kiszabhaté fegyelmi
biintetésekre vonatkozo6 szabalyok

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért:
a) megrovas,
b) szigoru megrovas,
¢) meghatérozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa,
d) athelyezés masik szobaba, tanul6csoportba,
e) kizaras
fegyelmi biintetés szabhato ki.

Tankoteles tanuldoval szemben a kollégiumbdl vald kizards fegyelmi biintetés csak rendkiviili
vagy ismétlédo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

Ekkor a sziil6 koteles 0j kollégiumot keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanuld mas
kollégiumban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére tizen6t napon beliil nem oldodik

meg, az illetékes hatosag hét napon beliil koteles masik kollégiumot kijeldlni szamara.

10.2. A fegyelmi buintetések idObeli hatalya

A fegyelmi bizottsdgnak meg kell hatdrozni a fegyelmi dontéssel egyidejlileg a fegyelmi
biintetés idébeli hatalyat.

Nincs idébeli hatélya:

- a megrovasnak,
- a szigoru megrovasnak.
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A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
a) meghatarozott kedvezmények, juttatidsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,
b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott
iskoldban a tanév folytatasatol és kizaras az iskoldbol fegyelmi biintetések esetén
tizenkét hdnapnal.

10.3. A fegyelmi buintetések megallapitasanal figyelembe veendd szempontok

A fegyelmi biintetés megéllapitasanal figyelembe kell venni:
- a tanulo életkorat,
- a tanulo értelmi fejlettségét,
- az elkovetett cselekmény sulyat,
- a cselekmény egyszeri, vagy ismétlodo jellegét.

10.4. A dontéshozoé és véleményez6 szervek

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet nevében a fegyelmi bizottsag hozza.
A fegyelmi eljaras soran be kell szerezni a didkdnkorményzat véleményét.

10.5. A fegyelmi hatarozat tartalma

A fegyelmi hatarozat részei:
- rendelkez6 rész,
- indoklas,
- zard rész.

A fegyelmi hatdrozat rendelkez6 része tartalmazza a kovetkezoket:
- a hatarozatot hoz6 szerv megjeldlését,
- a hatdrozat szamat és targyat,
- a tanul6 személyi adatait,
- a fegyelmi biintetést,
- a biintetés idotartamat,
- a biintetés felfiiggesztését,
- az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza:
- a kotelességszegés rovid leirdsat,
- a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését,
- arendelkez0 részben foglalt dontés indokat,
- elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza:
- a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét,
- a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését.

Ha els6 fokon a nevelGtestiilet jar el, a hatdrozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ala, aki a
targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.
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10.6. A fegyelmi buintetés felfliggesztése

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanul6d kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap
iddtartamra felfliggesztheti.

10.7. A fegyelmi hatarozat kihirdetése

A fegyelmi hatarozatot:
- altalaban a fegyelmi targyaldason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat,
- ha az ligy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli
kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorloja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliill irdsban meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek:
- tanuldnak (kiskoru tanul6 esetén a sziilonek),
- ha a gazdalkod6 szervezet képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo
szervezetnek.

Megrovas és szigord megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo - kiskoru tanuld esetén a sziild is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditod kérelmi jogarol lemondott.

11. Jogorvoslat a fegyelmi hatarozat ellen

Az elséfoku hatarozat ellen fellebbezést nytjthat be:
- a nagykoru tanuld,
- kiskoru tanul6 esetén pedig a sziilo.

A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétl szamitott tizendt napon beliil kell az elsdfoka
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfok fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foki fegyelmi jogkér gyakorlojanak az iigyre vonatkozd
véleményével ellatva.

12. A fegyelmi eljaras megsziintetése

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:
a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
¢) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb ido telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi eljaras megsziintetésére sor kertilhet a fegyelmi eljaras minden szakaszaban.
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Az eljaras megsziintetésérdl irdsbeli hatarozatot kell hozni, és meg kell kiildeni az érintett
feleknek azaz azoknak az eljaras meginditasarol szolo értesitést is meg kellett kiildeni.

13. A fegyelmi biintetés végrehajtasa
Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet.

Ha a végrehajtas elmaraddsa a tobbi tanuld jogait stilyosan sértené vagy mas elharithatatlan
karral, veszéllyel jarna, az elséfoku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A hatarozatok jogerdre emelkedését a fegyelmi bizottsag kiséri figyelemmel, és gondoskodik
arrol, hogy a jogerds hatarozatok végrehajtasra keriiljenek.

14. Egyéb eljarasi szabalyok

14.1. A fegyelmi eljaras lefolytatasara rendelkezésre allo id6

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyaldson be kell
fejezni.

A fegyelmi eljards hatékony, eredményes lefolytatdsa érdekében a fegyelmi bizottsag a
fegyelmi iigyekrdl nyilvantartast vezet, melyben feltiintetni az ligyben végzett eljarasi
cselekményeket, litemezi az ellatando feladatokat.

14.2. Osszeférhetetlenség

A fegyelmi iigy elintézésében €s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt:
- a tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba
- az, akit a tanulo altal elkovetett kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt:
- a tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozdja,
- az, akit a tanul6 altal elkovetett ktelességszegés érintett,
- aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett, tovabba
- az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértOként eljart.

A kizérasi ok bejelentésére vonatkoz6 szabalyok:
- a kizarasi ok bejelentésére koteles az, akivel szemben kizarasi ok all fenn,
- a kizarasi okot a tanul6 és kiskort tanulé esetén a sziild is bejelentheti.

A kizarasi okot meg kell vizsgalni. A kizarasi ok fenntartasarol:
- az iskola igazgatoja (kollégium igazgatoja) dont neveldtestiilet tagja ellen bejelentett
kizérasi ok esetén
- a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak munkaltatéja dont egyéb személyek
ellen bejelentett kizarasi ok esetén.

A kivizsgélas eredményeként megallapithaté a kizarasra vonatkozd bejelentés
- jogossaga,

- illetve alaptalansaga.

Amennyiben a kizarasi bejelentés jogos, az eljarasba mas személyt kell bevonni.
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15. Karokozas az intézménynek

15.1. Karokozas intézménynek

Ha az iskoldnak a tanul6 kart okozott, az igazgatd koteles:

- a kdrokozas koriilményeit megvizsgalni,

- az okozott kar nagysagat felmérni, és

- lehetdség szerint a karokozo és a felligyeletét ellatd személyét megallapitani.
Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl
a tanulot, kiskoru tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell.

A tajékoztatassal egyidejiileg a sziilt fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében
meghatdrozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

Ha a kollégiumnak a tanuld kart okozott, a kollégium vezetdje koteles a karokozas
korlilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a
karokozo ¢s a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitdsa szerint a kart a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanuldt, kiskora tanuld esetén sziilgjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A
tajékoztatassal egyidejlileg a sziilét fel kell szdlitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében
meghatdrozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

Ha a tanul6 tanulményi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatési
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:
a) gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat,
b) ha a tanuld cselekvOképtelen vagy korldtozottan cselekvéképes, szandékos
karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér - a
karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - Gthavi sszegét.

16. Hatalyba 1épteto rendelkezések

Jelen szabalyzatot 2013. marcius ho 31. naptol kell alkalmazni.

Kelt: Nagykanizsa - BLG, 2013. marcius 27.

P.H.

intézményvezeto
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