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

A gimnazium — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendd — a szakmai alapdokumentumban
foglaltakat e Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban részletezi.

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése és a nevelési-oktatasi intézmények
mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatar6l szoldé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 4. § alapjan e szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény mitkodésére, belso €s kiilsd
kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket.

1.2 A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

A jelen szervezeti és mukodési szabalyzattal kapcsolatban vélemény nyilvanitasi jog gyakorldsa
biztositott volt az iskolai sziildi szervezetnek és a a didkonkormanyzatnak.

A SZMSZ helyben szokasos mddon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:
- konyvtarban torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon térténd publikécio.

1.3 A Szervezeti és miitkodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya
A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat és mellékletét képezo egyéb szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok
betartasa az intézmény valamennyi, az intézménnyel jogviszonyban allo alkalmazottjara, tanuldjara

¢s mindazokra nézve kotelezd érvényii, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek.

A szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Ezzel
egyidejiileg hatalyat vesztik az intézmény el6z6leg 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 szdma: 001

Fenntarto ¢és felligyeleti szerv: Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont
Fenntart6 székhelye: 8800 Nagykanizsa, Vécsey utca 6.

2.2 Az intézmény bélyegzo6i

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

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

- nappali rendszerl iskolai oktatas

- nyelvi el6készitd évfolyam

- két tanitasi nyelvii nevelés-oktatas (angol nyelv)

- ¢évfolyamok: négy, nyolc

- sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatasa
- integracids felkészités

- képességkibontakoztato felkészités

iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

Az iratkezelés és kiadmanyozas rendje

Az iratkezelés szervezeti rendje

Az intézménynél az iratkezelés — a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak
megfeleléen kozpontilag torténik.

Az iktatast az iskolatitkdr munkakorii személy — munkakori leirdsban meghatarozott feladatként —
végzi.



A kozponti iratkezelés soran az intézményre vonatkozdéan egy helyen, folyamatosan és egy

iktatokonyvben torténik. (Az iktatas torténhet papir alapon és elektronikusan is.)

Az iratkezelés, és az iratkezeléssel oOsszefiiggé tevékenységekre vonatkozoé feladat- és

hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:

Megnevezés

Jogszabalyi hivatkozas

Feladatellato/jogosult

Az iratkezelési szabalyzat

335/2005. (XII. 29.)

kovetelmények szerinti -
megszervezese

Korm. rend. 6. §

r’nellékrlet.ét k?pe.zé ir’attéri terv Korm. rend. 3. § (2) Igazgato
évenkénti feliilvizsgalata
Iratkezelési szabalyzatban 335/2005. (XII. 29.) ,
. . Igazgato
foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. §
Osszhang biztositasa
folyamatosan a belsd
szabalyzatok, az alkalmazott 335/2005. (XI1. 29.) ,
. o a1 Igazgato
informatikai eszk6zok és Korm. rend. 5. §
eljarasok, illetve az irattari tervek
¢s iratkezelési eljarasok kozott
Az iratok szakszerli és
biztonsagos megdrzésére 335/2005. (XII. 29.) ,
IR s Igazgato
alkalmas irattar kialakitasa és Korm. rend. 5. §
miukddtetése
Az iratkezeleshez szilkscges 335/2005. (XII. 29.) ,
targyi, technikai és személyi Igazgato
. L . Korm. rend. 5. §
feltételek biztositasa, feliigyelete
Az iratkezelés — jogszabalyban,
illet intézmény iratkezelési
ille V’e az 1r’1 ézmény 1ra, ezelési 335/2005. (XII. 29.) ,
szabalyzataban meghatarozott Igazgato

Iratkezelés felligyelete

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellendrzése,

- intézked¢s az iratkezelés soran
tapasztalt szabalytalansagok
megsziintetésérol,

- gondoskodas, az iratkezelést
végzOk szakmai képzéseérdl,

tovabbképzésérol,

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

Az igazgato, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezeto




- iratkezelési segédeszkdzok
biztositasa (pl.: iktatokonyv,
eldadoiv, eldaddi munkanaplo)

Iratok és adatok védelmével
kapcsolatos feladatok

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

Az igazgato, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezeto

Nyilvantartast vezet a
kiadményozéashoz hasznalt
bélyegzokrol, érvényes alairas-
bélyegzokrol €s a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus
alairasokrol

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

Az igazgato, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezeto

Bizottsag kijeldlése az

335/2005. (XII. 29.)

Az igazgaté, mint az
iratkezelés feliigyeletével

megvaltoztatasa

Korm. rend. 68. § (1) bek.

iratselejtezésre Korm. rend. 64. § (1) bek. , ,
megbizott vezetd
Iratmegsemmisités 335/2005. (XI1. 29.) Igazgatd
4
& Korm. rend. 64. § (4) bek. a8
Nem selejtezhetd iratok illetékes 1995. évi LXVI torvény 9. § ] y
: azgato
levéltarnak adasa (1) bek. g) pontja Eazg
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XII. 29.) ,
Igazgato

Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezeto

Az iratkezelési feliigyeletét az igazgato latja el.

Az igazgatd tartos tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletének jogkoreit az igazgatohelyettes

gyakorolja.

Az Intézményhez érkezett killdemény felbontasara jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezd személyek

jogosultak felbontani:

- a kozponti iratkezelést felligyeld igazgato altal iratfelbontdsra felhatalmazott személy,
- a kozponti iktatast végz6 személy,

- névre érkezd kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy ezen

kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend? iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal rendelkezd

személy irhat ala.

Az intézményben a kdvetkezOk szerint keriil szabalyozasra a kiadmanyozas rendje.




Kiadmanyozasi joga az Igazgatonek van, aki e jogat a kovetkezd teriiletre és esetekre vonatkozoan
adja at az intézmény tovabbi dolgozoinak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy
Igazgatoé teljes feladat- és hataskorében
eljarhat az igazgato tartos akadalyoztatasa,
illetve egyéb tavolléte esetében, ha a feladat
ellatadsa nem tlir halasztast
Munkaltato jogkorok gyakorlasa az SZMSZ-
ben meghatarozott esetekben torténhet mas (Igazgatohelyettes)

személy altal

Igazgatohelyettes

2.4 Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé 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 — Igazgato — Iskolavezetoseg™*

* Az igazgatosag tagjai (4 £6): igazgato, altalanos igazgatohelyettes, nyelvoktatasért felelds altalanos
igazgatohelyettes, pedagogiai igazgatohelyettes,

**Az iskolavezetoség tagjai (5 6): igazgato, altalanos igazgatohelyettes, nyelvoktataseért felelOs
altalanos igazgatohelyettes, pedagogiai igazgatohelyettes, a diakonkormanyzatot segitd tanar.

munkako6zosségek: human, torténelem-foldrajz, matematika-informatika, természettudomanyos,
angol nyelvi, német-francia-olasz-orosz-latin nyelvi, testnevelés

iskolatitkéarok, konyvtarosok
gyermek- és ifjasagvédelmi felels

gazdasagi ligyintézd, gazdasagi és technikai dolgozdok



.. A szervezeti szintnek megfelelé vezeto
Szervezeti szintek

beosztasok
1. LegfelsObb vezetoi szint igazgatd
2. Magasabb vezetdi szint igazgatohelyettesek

., e munkak6zdsség-vezetdk, gazdasagi
3. Kozépvezetdi szint £ '8 &

ligyintézd
Vezetoi szinthez tartozo Vezetoknek kozvetleniil alarendelt
beosztasok munkakorok
Igazgat6 igazgatohelyettesek
Igazgato helyettes pedagdgus munkakorok
e g pénziigyi, gazdalkodasi munkakorok,
Gazd t .
azdasagl ugyintezo technikai munkakorok

3.1 Az intézmény felelés vezetdje
Az intézmény felelds vezetdje az igazgato.
Feladat- és hataskore:

- ajogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti az intézményt;

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

- gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiillonésen a
tagintézmény altal a tanuloi jogviszonnyal, sziil6kkel valo kapcsolattartassal 6sszefiiggésben
hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében;

- koordinalja az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak megszervezését és

- ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer intézményhez kapcsolodé feladatait;

- elkésziti az intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat;

- eloékésziti a nevelotestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket;

- jovahagyasra elokésziti a hazirendet és az éves tervet;

- jovahagyasra elokésziti az intézmény pedagogiai programjat

- szervezi és ellenérzi az intézmény feladatainak végrehajtasat és biztositja a szakmai

- kovetelmények érvényesiilését;

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

- dont a tanulok felvételével, a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben;
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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 fenntartod
beszamolojanak, jelentésének, koltségvetésének elkészitéséhez;

- onallo kiadmanyozasi joggal rendelkezik az torvényben meghatarozott 6nallo hataskorei
tekintetében;

- képviseli az intézményt a hataskorébe tartozo tigyekben;

- iranyitja az intézmény palyazati tevékenységét, feliigyeli a palyazatok megvalositasat és a
fenntartasi kotelezettség teljesitését;

- kozremtikodik a pedagogusok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének
elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer miikodtetésében;

- kozremtikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében;

- az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikodik az éves koltségvetés tervezésében és
annak teljesitésében;

- megszervezi és irdnyitja a teljesitményértékelési rendszer (TER) miikodését

- megszervezi, ellenérzi az intézmény miikodést érinté dontések, allasfoglalasok

végrehajtasat.

3.1.1 Az igazgaté és az igazgatohelyettesek helyettesitése az intézmény iranyitasaban

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

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az iskola vezetdje a sziikséges vezetoi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az igazgatohelyettesnek
kell ellatnia;

b) az igazgatd helyettese a sziikséges, vezeté-helyettes feladatkorébe tartozd teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
igazgato helyettesi feladatokat a mellékletben megjeldlt személynek kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:
- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,
- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirdsaban
felhatalmazast kapott,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.
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A vezet0, illetve a vezeto helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor és név)
igazgatd altalanos igazgatohelyettes

nyelvoktatasért felelds altalanos
altalanos igazgatohelyettes igazgatohelyettes

nyelvoktatasért felelds altalanos L. ,
pedagogiai igazgatohelyettes

igazgatohelyettes

Az itt meghatarozott helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasara
vonatkozo jogaira. Ezen jogok gyakorlasi rendjérdl kiilon bels6 szabalyzat rendelkezik.

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

3.1.2 Az intézmény bélyegzohasznalata

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

- igazgatd minden ligyben

- igazgatOhelyettes minden ligyben

- iskolatitkar a munkakorében szerepl6 tigyekben (bizonyitvanyok, torzskonyw, ...)

- osztalyfondk félévi és év végi adminisztracid céljabol

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje jogosult a vizsgabizottsag bélyegzdjének haszndlatira az

érettségi  bizonyitvany, tanUsitvany, érettségi torzslapkivonat, érettségi jegyzOkonyvek
hitelesitésekor.

3.2 Az igazgaté kozvetlen munkatarsai

3.2.1 Az igazgatohelyettesek

Altalanos igazgatohelyettes

Nyelvoktatasért felelds altalanos igazgatdhelyettes

Pedagogiai igazgatohelyettes

3.2.2 Az igazgatéhelyettesek feladatai
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Az altalanos igazgatohelyettes teljes hatas- és jogkorrel megbizott helyettese az igazgatonak.
Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban, tovabba az iskola
tantigyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen
gy6zodik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Kozremiikodik a teljesitményértékelési rendszer
(TER) miikodtetésében az igazgaté altal elkészitett TER szabalyzatnak megfelelden. Altalanos
igazgatohelyettesi feladatai mellett feladata a nevelési, taniigyigazgatasi teriiletek és az iskolaban
folyo kozismereti oktatas feliigyelete.

Jogkare:

Javaslat készitése a pedagogusok mingsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikkség szerint
fegyelmi felelésségre vonasara

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

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja

Feladatai:

- A nyelvi teriiletek kivételével iranyitja és feliigyeli a munkakozosségek munkajat

- Iranyitja a kozismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat

- Iranyitja a kdzismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat
- Iranyitja az iskolaban a szakkorok tartalmi munkajat

- Szervezi és ellenérzi a felzarkoztato és a tehetséggondozé foglalkozasokat

- Ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat

- Az elektronikus naploban a helyettesitéseket rogziti és ellenérzi

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagogusok
adminisztrativ tevékenységét.

A nyelvoktatasért felelés altalanos igazgatohelyettes teljes hatas- és jogkorrel megbizott helyettese
az igazgatonak. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban, tovabba az
iskola taniigyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen
gy6zédik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Kozremiikodik a teljesitményértékelési rendszer
(TER) miikodtetésében az igazgaté altal elkészitett TER szabalyzatnak megfelelden. Altalanos
igazgatohelyettesi feladatai mellett feladata a nevelési, taniigyigazgatasi teriiletek és az iskolaban
folyo kozismereti oktatas feliigyelete.

Jogkare:
Javaslat készitése a pedagogusok mingsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint

fegyelmi felelésségre vonasara
Az igazgato hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa esetén az igazgato helyettesitése
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Az elektronikus naplé mikodtetése
Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja

Feladatai:

- Iranyitja és feliigyeli a nyelvi munkakozosségek munkajat

- Iranyitja a nyelvoktatas helyi tanterveinek kidolgozasat, ezek megvaldsitasat

- Iranyitja és szervezi a két tanitasi nyelvii tagozat munkajat

- Iranyitja az iskola Erasmus+ palyazatainak elkészitését, illetve szervezi a nyertes palyazatok
megvalositasat

- Szervezi és ellendrzi a felzarkoztato és a tehetséggondozoé foglalkozasokat

- Ellendrzi a teriiletéhez tartozo tandrai- és tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat

- Megtervezi és nyomon koveti az iskola human er6forras gazdalkodasat, megszervezi a
sziikséges tovabbképzések rendjét

- Biztositja az iskola nyelvvizsga-kozpontként torténd mitkodését

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagogusok
adminisztrativ tevékenységét, kiillondsen a két tanitasi nyelvii tagozat tekintetében.

A pedagogiai igazgatéhelyettes teljes hatas- és jogkorrel megbizott helyettese az igazgatonak.
Felelésséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban, tovabba az iskola
taniigyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellenérzései soran személyesen
gy6zodik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Kozremiikodik a teljesitményértékelési rendszer
(TER) miikodtetésében az igazgatd altal elkészitett TER szabalyzatnak megfelelden. Pedagodgiai
igazgatohelyettesi feladatai mellett feladata a nevelési, taniigyigazgatasi teriiletek és az iskolaban
folyo kozismereti oktatas feliigyelete.

Jogkore:

Javaslat készitése a pedagogusok mingsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikkség szerint
fegyelmi felelésségre vonasara

Az igazgato hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa esetén az igazgato helyettesitése
A gyakornoki rendszer miikodtetése

Jogkorét a vezetd beosztast munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja

Feladatai:

- lranyitja az orszagos, a megyei és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a
versenyeken valo tanuloi részvételt

- Gondoskodik a diakkozgyiilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol

- Elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat

- Részt vesz az oktato-nevelé munka szervezésében
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- Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol sz6lo tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését

- Ellendrzi a Hazirend betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért

- Segiti a nevelomunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalosulasat

- Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehet6ségérol

- Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sztirévizsgalatokat

- Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziil6i
fogadonapok sth.) megszervezésérél és lebonyolitasarol

- Felel6s az iskolai tinnepségek, a ballagas és a szalagavato megszervezéséért és

- lebonyolitasaért

- Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat

- Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével

- Iranyitja és ellenérzi a diakonkormanyzatot segité pedagogus tevékenységét

3.3 Alairasi jogkor
Az intézmény nevében alairasi joga az igazgatonek van.

Az igazgatOhelyettesek jogkore kiterjed az aldirdsra és bélyegzOhasznélatra intézményiik
vonatkozasdban - valamennyi irat esetén -, mely a hataskdriikbe atruhazott feladatokbol adodik.

Az igazgatd kizarolagos aldirasi jogkorébe tartozd iratok: személy- és bériigyek, Kkitiintetési
felterjesztések, tantargyfelosztas, orarend, nevel6i munkarend, felsébb szervnek kiildott, az
intézmény ¢€letére hatassal biro iratok.

3.4 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- bizottsagara,
- a szakmai munkakozdsségre,
- a diakonkormanyzatra.

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

A nevel6testiilet a szamara meghatarozott hataskoroket a kovetkezokben meghatarozottak kivételével
atruhéazhatja.

At nem ruh4zhaté hataskorok
A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kdvetkezo jogkoreit:
- pedagodgiai program elfogadasa,

- a szervezeti és miikodési szabalyzat véleményezése,
- hazirend elfogadasa,
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Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
Atruhizé joga és kotelezettsége

Az atruhazo joga, hogy:

- az atruhdzhato jogaibdl dontése szerint a kdzoktatasi intézmény hatékonyabb, partnereket jobban
kiszolgalo, az igényekhez jobban igazodd miikodése céljabol egyes jogait az iskoldban miik6do
szervezetekre ruhazza,

- megszabja az atruhdzott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési hataridot,

- az atruhazott jogkorgyakorldsra vonatkozdéan meghatarozza a beszdmoltatas modjat és hataridejét,
- az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy
- a hataskor atruhazashoz a sziikséges tdjékoztatast, tdjékoztatdst megfeleld idoben rendelkezésre
bocsassa.

Atruhazott jogkorrel az dtruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:

Az érintett szervezet joga, hogy
- az atruhazott jogkorrel €ljen,
- a hataskorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatast, tdjékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy

- az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem eldtt tartva
gyakorolja,

- a hataskor gyakorlasarol az elére meghatarozott moédon beszdmoljon a hataskor atadoja felé.

A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az tigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

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

- a dontésrol szol6 hatarozat kivonat megkiildése,

- hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

3.5 Az intézmény nevel6-oktato munkajanak ellenérzése
— A pedagogiai munka belso ellendrzése: az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére
kiterjed, célja az esetlegesen el6forduld hibak mielébbi feltarasa, majd a feltarast kovetd

helyes gyakorlat megteremtése, a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
— A belsé ellendrzés els6sorban a teljesitményértékelési rendszer segitségével torténik.
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A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletnek
megfelelen, a teljesitményértékelési rendszer (TER) miikodését az igazgatd szervezi meg a
KRETA hivatalos TER modulja segitségével.

A teljesitményértékelési rendszerben az ellendrzési és értékelési feladatok elvégzésére az
igazgato bevonja az igazgatohelyetteseket és a munkako6zosségvezetdket is.

Az igazgat6 a TER mikodtetéséhez — a rendeletben meghatarozott hataridok
figyelembevételével - éves munkatervet készit.

A  munkaterv meghatdrozza az ¢értékelési rendszerben az igazgatd, illetve az
igazgatohelyettesek és a munkakozosségvezetdk feladatait és az ehhez tartozo hataridoket.

3.5.1 A nevel6-oktato munka egyéb belso ellendrzése

A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények:

fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,

segitse eld valamennyi pedagogiai munkaemelkedd szinvonall ellatasat,

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

tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulobarat ellatasat,
a szliloi kozosség, és a tanuld kozosség (iskolaszék, didkonkormanyzat) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai
modszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

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

hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

3.5.2 A nevelé-oktaté munka belso ellenérzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkdrben jogosult:

A) az igazgato,

b) az igazgato helyettesel,

¢) munkakozosségvezetok,

d) kiils6 szakértok az a)-b) pontban meghatarozottak felkérésére.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésébe bevonhatdak a szakmai munkakozosségek.

A szakmai kozosségek a pedagogiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellendrizni.
A pedagdgiai munka belsé ellendrzésére (a TER kivételével) az intézmény valamennyi pedagogus
dolgozoja javaslatot tehet.

3.5.3 Az ellendrzés modszerei és modja

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai kiillonosen a kovetkezok lehetnek:

- szobeli megbeszElés,
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értekezlet,

oralatogatas,

tanitott csoportok teljesitményének elemzése,

érettségi eredményekkel, tovabbtanuldssal kapcsolatos mutatok elemzése,
a kompetenciamérések eredményei,

versenyeredmények,

egyéb felmérések, tesztek, vizsgalatok.

3.5.4 Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezoé teriiletek

az SZMSZ, a Pedagodgiai Program és a Hazirend eléirasainak, elveinek betartasa
a munkatervek

a tanorak és a tanoran kiviili tevékenységek

az irasos ¢és az elektronikus okmanyok

a tanulmanyi versenyek

a tanév kozbeni és az érettségi vizsgak

a tanuldi hidnyzasok nyomonkovetése

a teljesitményértékelési rendszerben rogzitett intézményi és egyéni vallalasok
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4. Az intézmény miikodési rendjét meghatiarozo dokumentumok és értekezletek
4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi —a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban all6 -
alapdokumentumok hatadrozzak meg: szakmai alapdokumentum, pedagogiai program, szervezeti €s
miikodési szabalyzat, hazirend, minéségiranyitasi program, éves munkaterv, belsé szabalyzatok.

4.1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti mikodését. Az intézmény szakmai alapdokumentumat a
fenntartd fogadja el, illetve — sziikség esetén - mddositja. Az intézménynek jogaban all javaslatot
tenni szakmai alapdokumentumanak modositasara.

4.1.2 Pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben kozéptavra vonatkozd
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 Pedagdgiai Programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok és feladatok
megvalodsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a
felelosok és a hataridok megjeldlésével. Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el,
véglegesitésére, elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor. A munkaterv egy példanya a tanari
Szobaban a tantestiilet rendelkezésére all, illetve az iskola honlapjan elérhetd.

4.2 Az intézmény miikodését meghatarozo tovabbi dokumentumok

A Hézirend

A Sziilé1 Munkakozosség Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Gyakornoki Szabalyzat

4.3 Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

- az elektronikus okiratnak mindsiil6 dokumentumokra, valamint
- az egyeb elektronikus dokumentumokra.
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4.3.1 Az elektronikus uton eldallitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatdsra, folyamatosan,

- ha id6szakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden
hitelesiteni kell.

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

A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy annak belsé
oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany

lapbol, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: .o

PH

hitelesitod

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az iskolaigazgato
hatdrozza meg ¢€s fliggeszti ki a nevelGtestiileti szoba hirdetdtablajara.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok:
- elektronikus naplo,
- pedagdgus munkaidd nyilvantartas,
- didkigazolvany és pedagdgus igazolvany igényld rendszer.
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4.3.2 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiill az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott irat.

Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és

- elektronikusan kell tarolni.

Az egvéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus Gton 1étrehozott dokumentum, amely - nem az
oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

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

Az elektronikus alairas

Az elektronikus alairdsra jogosult az aldir6. z alair6 az,
- aki intézmény nevében az aldirast 1étrehoz6 eszkozt birtokolja, és
- az intézmény nevében mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodo dsszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus alaird koteles az elektronikus alairast 1étrehozo eszkodzzel kapcsolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az elektronikus alairasi joggal felruhdzott személyeket az informatikai szabalyzat tartalmazza.

Az igazgato6 az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoloddan dont arrdl, hogy milyen szintii
elektronikus alairasi rendszert kell miikodtetni (fokozott biztonsagu elektronikus aldirds, mindsitett
elektronikus alairas).

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a selejtezési id6

lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan taroldrendszert kell
alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.
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Az elektronikus dokumentumok szadmitdégépen kiviili elektronikus tdroldsdhoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az igazgat6 biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum kezeldje
szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:
- adathordozokat,
- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tlizbiztos
lemezszekrényt.
Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozo kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell jeldlni az
adathordozon tarolt adatokat.
Az adatok taroldsakor be kell tartani az 4ltalanos  adatvédelmi  szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

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

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allité rendszerben az
érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhaszndld szdmara a torolt
dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozon 1év6 adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggden torténhet:
- torléssel,
- az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az adatkezelési és az informatikai
szabdlyzatot kell alkalmazni.

4.4 Az intézmény miikodését meghatarozo értekezletek

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart.

A nevelétestiilet évente két alkalommal sziil6i értekezletet, évente két alkalommal fogadoorat,
évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza. A nevel6testiilet ezeken talmenden sziikség szerint munkaértekezletet tart, amelyet az
igazgato vezet.

5. Az iskolai tankonyvellatas rendje
A tankOnyvtari szabalyzatot, valamint a tartds tankonyvekre vonatkozo szabalyokat az 17/2014. (I11.
12.) EMMI rendelet 163. § (5) bekezdése alapjan a konyvtar SZMSZ 5. szamt melléklete hatarozza

meg.
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6. Teendok-rendkiviili események esetére
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az igazgatot.

Az igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatosagokat,
- a fenntartot,
- a sziloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanuldk, védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
- atlz,
- az arviz,
- a foldrengés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatd6 munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény, pl.:
- egész napos gazsziinet,
- az épiilet biztonsdgos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),
- jarvany.

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

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatd a pedagoégusok
bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az igazgatének gondoskodnia kell:
- amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
mieldbbi értesitése, a tanulok hazajutasanak, illetve mas intézményben torténd elhelyezésének
megszervezese,
- a kovetkez0 napot, esetleg napokat érintd tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajekoztatasarol,
- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.

Az igazgato az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozdan eldre intézkedési
terveket készithet.
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A rendKkiviili események esetén teendo alapvet6 intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése

Intézkedeések

Tz A helyi tizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:
1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriadoterv szerint
1.2. A tlzoltésag értesitése
1.3. A tlizoltas megkezdése
1.4. Az egyes értékek mentése
1.5. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)
1.6. A fenntartd értesitése

Arviz 1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szililok értesitésével)
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Ertékmentés

Foldrengés 1.1. A tanuldk -elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szililok értesitésével)
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés

Bombariado 1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriadoterv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

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

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsdgos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziil6k 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 vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében az igazgatd és helyettesei koziil egy fonek
minden hétkoznap bent kell tartozkodnia az iskoldban 8.00 — 16.00 kozott (pénteken 8.00 — 14.30
kozott).

7.2 A pedagogusok munkarendje
7.2.1 A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos altalanos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyelet €s helyettesitési rendet az dltalanos igazgatohelyettes
allapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitdsandl az intézmény feladatelldtdsanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell
elsédlegesen figyelembe venni.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitési, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve
a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagogus a
munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkésobb az adott
munkanapon 7.30 oraig bejelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy a
helyettesitésérdl intézkedni lehessen. A hianyzdé pedagdégus a hidnyzasi idejére a helyettesitési
anyagot, tanmenetet leadja, hogy a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szaméra a tanmenet
szerinti elérehaladast.

A tanodrak elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezheti. A tantervi anyagban vald lemaradas
elkeriilése érdekében hianyzasok esetén - lehetdség szerint - szakszeri helyettesitést kell tartani.

A pedagogusok szamara - a kotelez6 oOraszamon feliili - a nevel6-oktatdé munkaval 6sszefliiggd
rendszeresen vagy esetenkénti feladatokra a megbizast illetve kijelolést az igazgatdo adja az
igazgatohelyettesek javaslatainak meghallgatasa utan. A pedagoégusok munkakori kotelezettségeit, a
munkavégzés szabalyait a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 62. § (5) — (6)
bekezdése, a 20/2012. EMMI rendelet, valamint munkakori leirasuk tartalmazzak.

7.2.2 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat az igazgato altal a torvény keretei kozott
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmarad6 részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznéalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidé hatvan szazalékaban tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelheté el,
amelybe bele kell szamitani legfeljebb heti két-két 6ra iddtartamban a pedagdgus altal ellatott
osztalyfonoki vagy munkakozosség vezetéssel osszefiiggd feladatok, tovabba legfeljebb heti egy ora
iddtartamban a tanulok Onszervezddésének segitésével dsszefliggd feladatok idOtartamat.
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A kotott munkaidé fennmaradod részében a pedagdgus a nevelés-oktatdst elOkészitd, nevelés-
oktatassal 0sszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

Az igazgatd a kotott munkaidében ellatandé feladatok elosztasanal biztositja az aranyos €s egyenletes
feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

A 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1;j életpalyajarol 81. § (2) bekezdése szerint a munkaltatd
hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési-oktatasi
intézményben, pedagodgiai szakszolgalat intézményében, €s melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie.

Ennek alapjan a pedagégusnak a kdvetkezd feladatokat kell az intézményben teljesitenie:
- tanordk megtartasa
- helyettesitések ellatasa
- értekezleteken valo részvétel
- sziil6i értekezleteken és fogadoorakon vald részvétel

Az intézményen kiviil is ellathat6 feladatok:
- atanodrakra valo felkésziilés
- dolgozatjavitas
- asziilokkel és a tanuldkkal torténd kapcsolattartas
- az elektronikus naploval kapcsolatos feladatok ellatasa
- azintézményi dokumentumok elkészitése
- atovabbképzéssel kapcsolatos feladatok
- amindsitési eljarasra €s a tanfelligyeletre vald felkésziilés

7.3 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasa a KRETA rendszerben elektronikusan torténik.
7.4 Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évék munkarendjét
a jogszabalyok betartdsaval az igazgato allapitja meg az intézmény zavartalan miikddése érdekében.
Munkakori leirasukat az igazgato késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével
az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évOk szabadsaganak kiadasara.
A napi munkaiddé megvaltoztatasa az igazgato szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
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7.5 Az iskola tanuldinak munkarendje, a hazirend

Az intézmény hézirendje tartalmazza a tanuldok helyi joggyakorldsanak formait, a tanulok
kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint, a tanulok munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartdsa a tanulok, a pedagdgusok és alkalmazottak, gyermekiik képviseletében az
iskolaba latogaté sziil6k szamara kotelez6. Erre elsésorban minden tanuld sajat maga, masodsorban
a pedagdgusok, az tligyeletes tanarok és a hetes tanulok iigyelnek. A hézirendet — az intézmény
vezetdjének elbterjesztésére — a nevelotestiilet fogadja el, a torvényben meghatarozott szervezetek
egyetértésével. A tanulok munkarendjét tartalmazoé hazirendet minden év elején ismertetik az
osztalyfonokok az elsd hét osztalyfonoki orajan, valamint a szeptemberi sziildi értekezleten. A
hazirendet barmely érdeklé megtekintheti az intézmény honlapjan, valamint nyitvatartasi idoben az
iskola konyvtaraban.

rqr e 1

Az oktatas ¢s a nevelés a pedagdgiai programmal, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo
heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt termekben. A tanitdsi oran kiviili
foglalkozasok a kotelez6 tanitasi orak megtartasa utan szervezhetok.

A tanitasi 6rak idotartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott idében
kezdédik. A kotelezo tanitasi orak déleldtt vannak, azokat lehetleg 14:35 oraig be kell fejezni.
Rendkiviili esetben az igazgato roviditett 6rak tartasat rendelheti el.

A tanitési 6rak latogatasara csak az intézmény vezetoi €s a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatdsra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitdsi 6rdk megkezdésiik utan nem zavarhatok,
kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet.

Az intézmény csengetési rendjét a Hazirend tartalmazza.

7.7 Az intézményben tartozkodas rendje, nyitva tartas

Az intézmény szorgalmi idOben — tanitdsi napokon reggel 6 Oratdl a tanorak, tanoran kiviili
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésdbb 19.30 6raig van nyitva.

Az intézmény eldbb szabalyozott id6ponttdl valo eltérd nyitva tartasara - eldzetes kérelem alapjéan -
az intézmény vezetdje adhat engedélyt. A nyitvatartas rendjét bovebben a Hazirend tartalmazza.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése €s ott tartozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

- kiilon engedély és feliigyelet mellett.
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben

- a sziil6, gondviseld a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve

- a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén valé tartozkodaskor,

- az intézményben miikodd szervezetek (sziiloi szervezet, stb.) tagjai a tevékenységiik
gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartozkodaskor.
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Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

- a tanulot kisérd személy,
- minden mas személy.

Kiilon engedélyt az iskola igazgatdja vagy tavolléte esetén helyettese adhat. Csak az altala adott
szobeli engedély, és sziikkség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Az intézményben
- portaszolgalat, illetve
- kapuiigyelet mikodik.

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

A portaszolgélatot az intézmény alkalmazottja lathatja el.

A portaszolgélatot 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 megovasat, valamint az intézménybe érkezd vendégek
fogadasat.

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

A portahelyiségben csak a portas, illetve az 6t helyettesitd személy tartozkodhat.

A portahelyiség 6rizetleniil, valamint nyitva nem maradhat.

A portaszolgalat feladata:

- az érkezd személyek udvarias fogadasa,

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

- akeresett intézményi dolgozo telefonon torténd értesitése,

- annak feliigyelete, hogy a tanuldk 8 ora és 12 6ra 45 perc kdzott az intézményt irdsos engedély
nélkiil ne hagyhassék el,

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

- akarbantartas, javitas elvégzésére érkez0 munkéasok gondnoksagra torténd kisérése,

- postai kiildemény, csomag érkezése, valamint pénziigyi kotelezettség esetén a postas
pénziigyi ligyintéz6hoz torténd kisérése,

- azéplilet zarasa el6tt az intézmény végigjarasa ellendrzés céljabol,

- atalalt targyak megdrzése, és jogos tulajdonosuk részére torténd atadasa.
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A portaszolgalat kiilonosen fontos felelosségteljes feladata az intézmény kulcsainak kezelése az
alabbiak szerint:
- reggel, érkezés utan kinyitja az igazgat6 altal kijelolt helyiségeket, termeket,
- napkdzben kimutatast vezet az éltala kiadott kulcsokrdl, és az erre rendszeresitett fiizetben
nyilvantartast vezet rdla,
- feligyeli, hogy a kulcsot atveve az alairasaval igazolja, hogy atvette és visszavitte a kulcsot,
- intézkedik a kulcs késedelmes visszahozasa esetében,
- este zarja az épiiletet a hdzmester segitségével.

7.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola l1étesitményeit, helyiségeit a beosztasi rend alapjan rendeltetésiiknek megfeleléen, az
allagmegodvas szem el6tt tartasaval kell hasznalni.
Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:
- atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért, a kozosségi
tulajdon védelméért, allaganak meg6rzéséért,
- az iskola rendjéért tisztasaganak megorzéséeért,
- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodésért.

Ennek érdekében az iskola minden dolgozoja és tanuldja minden tanévben szervezett formaban tliz-
¢és balesetvédelmi ,valamint munkavédelmi oktatasban részesl.

Szandékos vagy gondatlansagbdl elkovetett rongdlas esetén a tanuld sziilei, ill. a dolgozo felé

rrrrrr

gondvisel6jét.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni az igazgatod
engedélyével, az iskolatitkarnak atadott eszkdz hasznalatba vételi megéllapodas ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termek zarasaért a dolgozoé a felelds.

A szaktantermeket az Orara érkezd szaktanar nyitja ki a tanéra megkezdése el6tt. Az ora végén
koteles biztonsagi okokbdl kulcsra zarni.

A testnevel6 tanarok a testnevelés orak és sportfoglalkozasok alatt gondoskodnak az 61t6z6k
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 igazgatd és a fenntartd engedélyével. Az iskola helyiségeit
igénybevevd kiilso bérldk, az adott helyiség atadasarol szolo bérleti szerzodés szerint tartdzkodhatnak
az épiiletben. A bérloket a bérleti szerzdédésben foglaltak alapjan vagyonvédelmi és kartéritési
kotelezettség terheli. Kotelesek betartani a hazirendet, illetve a munka- €s tlizvédelmi szabalyzatban
foglaltakat. Uzleti tevékenységgel vagy mas eseti iiggyel kapcsolatban az intézményben tartézkodni
csak igazgatoi engedéllyel lehet.
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7.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézmény teljes teriiletén tilos a dohanyzas.

7.11 A tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
Kockazatfelmérés, és védo, ovo eldirasok

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

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

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

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

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
ellatasara gyermek- €s ifjisagvédelmi felelds foglalkoztatasra kertiljon.
A gyermek- és ifjisagvédelmi felelés nevét, elérhet6ségét ki kell fiiggeszteni az intézmény
hirdet6tabléjara.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felels, tovabba valamennyi pedagogus, illetve intézményi alkalmazott
feladata, hogy az igazgatonak haladéktalanul szoban jelezzen, ha valamely gyermek, tanuld
egeészsegét veszélyeztetd helyzetét:

- alaposan felételezi,

- tapasztalja.
Az igazgato koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol megbeszélni a jelzést:

- az észlelovel,

- a gyermek, tanul6 osztalyfonokével,

- agyermek ¢és ifjusagvédelmi feleldssel.
A veszélyeztetés tényallas tisztdzasa érdekében meghallgathat6 az érintett tanulo.

Intézkedések

Ha a tanul6 védelmében indokolt, az igazgato, illetve utasitasa alapjan a gyermek- és ifjisagvédelmi
felelos megkeresi és segitséget kérhet:

- a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,

- az ifjusagvédelem teriiletén miik6do szervezetektdl, hatdosagtol,
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- az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol.

Az oktatasiigyi kozvetitdt a fenntartd egyeztetésével az igazgatd kéri fel és bizza meg a feladat
ellatasaval.

Amennyiben az intézmény valamely tanulo tekintetében a tanul6 testi-lelki egészségét veszélyeztetd
koriilményt tapasztal, javasolja a tanul6 kollégiumi elhelyezését. /Kéznev. tv. 17. § (1) b) /

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok egészségiigyi helyzetét, €¢s amennyiben a tanuld6 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 ifjusdgvédelmi felelds, valamint az osztalyféndk kiemelt feladata, hogy a

veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitasa érdekében

sziikség szerint egylittmiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi szervezetekkel, mas hatosagokkal.

A balesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

Az igazgato Kiemelt feladata, hogy:

olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsadggal kapcsolatos szokasok,
magatartdsi formak kialakitasara,
a tandrai és az egyéb foglalkozdsok sordn a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a tanulokban a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének
készsége,
atadasra keriiljenek a baleset-megel6zési ismeretek legaldbb az alabbi témakdrokben:
o kozuti kozlekedési balesetek,
mérgezes,
fulladas,
€gés,
aramiités,

O O O O O

esés.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy gondoskodjon arrol,

hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdok
allando feliigyelete mellett legyen;

hogy az iskolaban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése (az épiileten szakkivitelezd 4ltal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével) ne legyen;

hogy a tanulok elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével,

hogy a tanulok az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.
hogy az intézményben a tanulok a kovetkezd gépeket, eszkozoket ne hasznaljak,
hasznalhassék: villamos koszorligép, barkacsgép faesztergalasra, faipari szalagfiirész,
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korfirész, kombinalt gyalugép, szalagfiirészlap-hegesztd késziilék, valamint jogszabalyban,
hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gépek, eszk6zok;

A pedagogusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az igazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésére az
igazgato felelds,

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek 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 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a tanulok biztonsagara, testi
épségere,
- aveszélyforrést jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eléirasok kibévitése szintén az igazgato feladata.

A pedagogus az intézménybe ezen szabalyzatban meghatarozott védd, ovo eldirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozésra, tanérara az 6 altala készitett, hasznalt pedagdgiai
eszkozoket.

A védo, o6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente
ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A tanulébalesetek esetén ellatando feladatok

Az igazgaté feladatai:
Megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a tanuldk feliigyelete,
védelme:
- kijeldli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja;
- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a hdrom napon tul gyogyulo sériilést okozo tanulobalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,
- akivizsgalas sordn fel kell tarni a kivalto €s a kozrehatod személyi, targyi €s szervezési
okokat,
- a balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzOkonyvvezetd
rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),
- ajegyzOkonyvet tovabbitani kell,
- a jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskorti tanuld esetén a
sziilonek,
- sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
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- intézkedik arrol, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé¢ azonnal jelentésre keriiljon,
- gondoskodik a baleset legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
- 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 igazgat6 utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az igazgato utasitasara:
- k6zremiikddik a hdrom napon til gyogyuld sériilést okozé tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,
- ¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,
- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje
nem tarthato,
- sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az igazgatonek, illetve az igazgato tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
- kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban,
- kozremiikodés az iskolai sziiléi szervezet tajékoztatdsdban, ¢és a tanuldbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban,
- intézkedési javaslat kidolgozasa minden tanuldbalesetet kovetden a megelGzésre; az igazgatd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagdgus alkalmazott az igazgato utasitdsanak megfeleloen mitkodik kozre a tanulobaleseteket
kovetd feladatokban.

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

A neveldtestillet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo
és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus
munkakort bet6ltd munkavallalgja, valamint a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd egyéb
fels6foku végzettségii dolgozdja.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény milkodésével kapcsolatos {igyekben a koznevelési torvényben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kzremikodésével kolcsonzés formajaban megkapjak
a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.
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8.1.1 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:
- tanévnyito, tanévzaré értekezlet
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet
- tdjékoztatd és munkaértekezletek (sziikség szerint)
- nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal)
- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy
az igazgato sziikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezeté személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy
hitelesito ir ala.

A nevel6testiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A
nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd pedagogusok vesznek
részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan
barmikor tarthat6 az osztaly aktudlis problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato
szavazata dont. A dontések ¢€s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijeldlt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgato vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés
altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattev jogat az iskola valamennyi dolgozojat
érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni. A nevelGtestiileti
értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal rendelkezd
kozosség képviseloit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie.
Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

8.2 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei
A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az

iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a
palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanaranak
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megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és
gyakornokainak bels¢ értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

8.2.1 A szakmai munkakozosségek tevékenysége
A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodési feladatai:

- a szakmai munkakozosségek — vezet6ik kozremiikodésével — egyiittmiikodnek az igazgatoval
az intézményben folyd neveld-oktaté munka tervezésében, szervezésében, értékelésében; ezen
beliil:

- részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek Osszeallitasaban,

- az iskolai tanulményi versenyek programjanak elfogadasa,

- dontés a tovabbképzési programokral,
- a szakmai munkakozosségek egymadssal is egylittmiikodnek, tevékenységiiket 6sszehangoljak
az intézményi célok megvalositdsa érdekében, kiillondsen az adott évi mindségcélok
tekintetében;
- a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodhetnek mdés intézmény hasonlo
munkako6zdsségével.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje:
- a szakmai munkakozosségek intézményen beliili kapcsolattartasat az igazgatd iranyitja,
gondoskodik a kiillonboz6 véleményezési, ¢s egyiittmikodési feladatokhoz sziikséges
kapcsolatok fenntartasarol;
- a szakmai munkakozosségek a kapcsolattartdsi rendjiikrdl a sajat szervezeti és mitkddési
szabalyzatukban rendelkezhetnek.

A szakmai munkakozosségek pedagégusok munkajat segito tevékenysége Kiterjed:
- a kozvetlen szakmai segitségnytjtasra,
- a szakmai munkako6zosség szakmai tevékenységébe vald bekapcesolodas lehetéségére,
- a szakmai tapasztalatcserére,
- a jOl bevalt pedagogiai modszerek atadasara,
- a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagasld6 szinten végzd  tanarok
orainak/foglalkozasainak latogatasara,
- a szakmai munkako6zdsséghez tartozé pedagogusok orainak/foglalkozasainak latogatasara, a
fejlesztendd teriiletekre torténd ramutatasara, a fejlddéshez kozvetlen szakmai segitség
nyujtasara.
- a szakmai segitségnyljtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkak6zdsség az adott tanévben ellatand6 konkrét segitségnyujtasi feladatait az éves
munkatervében is meghatarozhatja.

Az intézményben aktudlisan miikodd szakmai munkakozosségek:

1. szam1 szakmai munkak6zosség

A munkak6zosség neve: Human (magyar nyelv és irodalom, valamint a miivészeti targyak)
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2. szdmu szakmai munkak6zdsség
A munkako6zosség neve: Torténelem- foldrajz

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

4. szamu szakmai munkak6zosség
A munkakoz6sség neve: Angol nyelvi

5. szamu szakmai munkakdzosség
A munkako6zosség neve: Német-francia-orosz-olasz nyelvi

6. szamu szakmai munkak6zosség
A munkakozosség neve: Természettudomanyi

7. szam szakmai munkak6zosség
A munkako6zdsség neve: Testnevelés

8.2.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagégiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakozosség éves
munkaterveét.

Irdnyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai €s pedagdgiai munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt idOpontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, tapasztalatairol.

Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat. T4jékozodik a
munkakozdsségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést kezdeményez az
igazgatonal; a munkak6zosség tagjainal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara szakmai ellendrz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol
beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan kiviil.
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzdsség tevékenységérdl a
nevelétestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait;
kell6 1d6t kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a kozOsség
allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl.

Kozremiikodik a teljesitményértékelési rendszer (TER) miikodtetésében az igazgato altal elkészitett
TER szabalyzatnak megfelelen.
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8.3 Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldaséra a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelétestiillet vagy az igazgatdoség dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot az igazgatd hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a nevel6testiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelétestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

9. Az intézmény kapcsolattartasi formai
9.2 Az intézményi kozosségek kapcsolattartasi rendje
9.2.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek és az iskoldban foglalkoztatott
kozalkalmazottaknak az dsszessége.

9.2.2 Az alkalmazotti ko6zosség

Az iskola nevelétestiiletébdl és az intézménynél kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
nevel6- és oktaté munkat kozvetleniil segité dolgozokbol all. Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a
valasztott képviselok segitségével — az alabbi iskolai kdzosségekkel tart kapcsolatot:

Szakmai munkako6zdsségek

Sziil6i k6zosség

Didkdnkorményzat

Osztalyk6zosségek

Erdekképviseleti szervek munkahelyi szervezetei (Kozalkalmazotti tanacs, Szakszervezet)

9.2.3 Sziildi kozosség

Az intézményben az alabbi szervezetek miitkddnek:
- iskolai sziil61 munkak6zosség (SZM).

A vezetOk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezetet hozhatnak 1étre.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli:
- az igazgatot, valamint
- a sziil6i szervezet vezetdjét.
Az igazgato felel a sziil6i szervezetekkel vald megfeleld egyiittmiikodésért.
Az igazgato feladata, hogy
- amennyiben a sziildi szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet,
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- tdjékoztassa a sziiloi szervezetet arrdl, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, és a sziiloi
szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyaldsa esetén meghivja a
sziildi szervezet képviseldjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az értekezleten,

- a sziildi szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi dokumentumban
meghatarozott jogkoreinek gyakorlasahoz sziikséges, az igazgatd szamara rendelkezésre allo,
vagy altala elkészitendé dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatas megadasa,

- asziloi szervezet mikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),

- asziloi szervezet miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, eszk6zok).

Az igazgato kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a dokumentumokat,
informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet ¢lhessen:

a) avélemény nyilvanitasi jogaval,

b) a javaslattételi jogaval.

C) azegyéb jogaval.

A sziildi szervezet vezetdjének feladata, hogy
- ahataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre 4ll6 idon
beliil gyakorolja,
- megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai

A sziil6i szervezet és az igazgato kozotti kapesolattartasi formai jellemzden a kovetkezok:
- szdbeli személyes megbeszEl€s, jogi tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
- kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az igazgatoval,

- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

- értekezletek, tilések,

- szUl61 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

- a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,
- irasbeli tajékoztatdk a nevelOtestiilet, illetve a sziild1 szervezet jogkorébe tartozo ligyekrdl egymas
irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
- azon dokumentumok, iratok 4tadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziildi szervezet jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- a sziil61 szervezet nevére sz616 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
- a sziild1 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

9.2.4 Az intézményi tanacs
Az intézmény vezetGje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mikodésérdl az

intézményi tanacsnak, amely az intézmény mitkodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és
eljuttatja a fenntart6 szamara.
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Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a nevelétestiilet, és az intézmény
székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat delegaltjaibol allo intézményi tanacsot kell 1étrehozni.
Az intézményi tanacsot a magasabb jogszabalyban rogzitett eldirasok szerint létre kell hozni, ha
barmelyik fél kezdeményezi.

Az intézményi tandcsba minden érdekelt fél azonos szamu tagot delegalhat. Az intézményfenntartot
az intézményi tanacsban egy f6 képviselheti.

Az intézményi tanacs tagjainak megvalasztasa

A sziilék képvisel6it a sziillék javaslatainak Osszegyiijtése utan a sziil6i kozosség intézményi
valasztmanya nyilt szavazassal véalasztja meg egyszert tobbséggel.

A nevelétestiilet képvisel6it a pedagdgusok javaslatainak Osszegytijtése utan a nevelbtestiilet nyilt
szavazassal valasztja meg.

Ha az intézményi tanacs szil6i, neveléi képviseldi helye megiiresedik, az ujabb valasztas
elékészitéséért harminc napon beliil az iskola igazgatoje a felel6s.

Az intézményi tanacs miikodése:
Az intézményi tandcs sajat ligyrendje alapjan mitkodik.

r
'

Az intézményi tanacs jogkore:istp!

[l

Az intézményi tanacs a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.
9.2.5 A diakonkormanyzat

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, gytilés, didkkozgytilés,
- irédsos t4jékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetok a kapcsolattartas soran:

- 4tadjdk a didkonkormanyzat képviseldjének a didkonkorményzat joga gyakorlasdhoz
sziikséges dokumentumokat;

- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak;

- megjelennek a diakkozgytilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikddésével kapcsolatban
feltett kérdésekre;

- a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény miikodtetése,
illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A diakonkormanyzat, illetve diakképviselok a kapcsolattartas soran:
- gondoskodnak a jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog
gyakorlasarol;
- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova
meghivtak, s az az intézmény miikodésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos kérdéseket érint;
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- gondoskodnak az igazgatok megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meghivd) a
didkonkormanyzat gyiiléseire, illetve egyéb programjairol.

Az iskolai vezetbk ¢és didkonkormanyzat koOzotti  kapcsolattartasban  kozremiikodik  a
diakdnkormanyzatot segité pedagdgus.

A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételeket.

Az intézmény a miikodés feltételeként biztositja:
- a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,
- a didkonkorményzat mitkodéséhez sziikséges berendezési targyakat,
- amiikodéshez anyagi timogatast,
- a diakonkormanyzatot segitd pedagogust, akit az igazgato biz meg a feladattal.

A didkdnkormanyzat miikodéséhez kozvetleniil sziikséges helyiség: a DOK-terem

A helyiség igénybevétele nyitvatartasi idoben nem korlatozott, a helyiséget kizarolag a
didkonkormanyzat hasznalja.

A didkoénkormanyzat tamogatésa:
- a didkonkormanyzat az intézmény altal a szamdra kijelolt helyiséget és berendezésit a
miikddése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,
- adidkonkormanyzat kérésre, az igazgato beleegyezésével jogosult térités nélkiil haszndlni az
intézmény egyéb helyiségeit is (pl. kozgyllés, egyéb rendezvény stb.).

9.2.6 Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapveté csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:
- az osztaly didkbizottsaganak / didktanacsanak és képviseldjének megvalasztasa,
- kiildottek delegalasa az iskolai didkonkorményzatba,
- Az osztalykdzosségek vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Az
osztalyfonok feladatai és hataskore:
- az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire
- egylttmikodik az osztaly didkbizottsagaval segiti a tanulok6zosség kialakulasat.
- segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat.
- Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i kozosségével.
- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét
- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé terjeszti.
- Sziil6i értekezletet tart
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- ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: osztalynaplo vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgdltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, hianyzasok
igazolasa

- segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat

- kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendo ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjasagvédelmi felelGsével

- tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében

- javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére

- szilikség esetén oOrat latogat az osztalyban

- ellenérzi az ellenérzo konyvek tartalmat és bejegyzéseit

9.2.7 A szakszervezet
A munkaltatoval vald kozvetlen kapcsolattartas az elnok feladata. Az érdekképviseleti szervek
munkahelyi vezetdivel — a jogszabalyokban eléirt modon — az igazgato tartja a kapcsolatot.

9.3 A belsé kapcsolattartas formai és rendje
9.3.1 Az igazgatdsag

Az igazgat6 dontés-elokészitd, véleményezé, javaslattevo testiilete, beszamoltatasi foruma. Uléseird|
jegyzokonyv késziil. Az igazgato altal megallapitott munkaprogram alapjan havonta tanacskoznak.
Az lilések 0sszehivasa az igazgatd feladata. Beszamolnak az adott id6szakban lezajlott eseményekrol,
a feladatok végrehajtasardl, megvitatjadk az aktualis kérdéseket, el6készitik a kovetkezd tanitasi
idészak feladatait nevelési és oktatasi szempontbdl. Az iskola vezetdsége egyiittmikodik az
intézmény mas kozosségeinek képviseloivel.

9.3.2 Vezetoi értekezletek

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

9.3.3 Szakmai munkakozosségek

Az intézmény szakmai munkakozosségei az év soran munkakozosségi megbeszélést tartanak az
onmaguk altal meghatarozott terv szerint, és a munkatervben meghatarozott téméakban, valamint
aktualis kérdésekben. A munkakozdsségek segitik a kozdsségbe érkezd 11j kollégak beilleszkedését,
szakmai munkajukat segitik személyes megbeszélésekkel, konzultaciokkal, oralatogatasokkal,
hospitalasokkal. A kezdd pedagoégusok munkajat a munkakozosség tagjai segitik. Az intézmény
munkako6zosségeinek vezetdi az igazgatoség tagjai, ahol képviselik a tagok érdekeit, beszamolnak a
kozosség eredményeirdl, munkdjarol. Egylittmiikddnek és kapcsolatot tartanak a varosi
munkakozosségekkel Ugy, hogy részt vesznek a varosi munkakozosség altal szervezett szakmai
konzultacidkon, tovabbképzéseken, bemutatd drakon.
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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,

- egyéb az intézmény altal meghatarozott specialis informacidszolgaltatas kérése.
A kapcsolattartds rendjét az hatdrozza meg, hogy a sportkér az intézményben miikodoé un. egyéb
foglalkozasok egyik szervezeti formdjaként miikodo szervezet.
A sportkér miikodési formait, tényleges szervezeti kereteit az intézmény - jelen SZMSZ-ben -
hatarozza meg.

A sportkor javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara:
- a mikodésével, tevékenységével kapesolatos 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 vonatkozo szabalyok.

A kapcsolattartas fontos eleme, hogy a sportkori foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi naplot kell
vezetni, mely igazolja a sportkori szakmai tevékenységet, masrészrdl a belsd szakmai ellenérzés
targya is.

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

9.4 Kiilso kapcsolattartas formai és rendje

A kapcsolatrendszer nyitottsagot jelent: tovabbi tarsadalmi kornyezetet, partnerkapcsolatokat,
az intézmény szakmai, hazai és nemzetk6zi kapcsolatait. Iskolank nem 6nmagaba bezart vilag, mind
nyitottabbd valt. Az iskola szakmai dnallésodasa nemcsak nagyobb lehetségeket teremt, hanem
megnovelte a feleldsséget is. A szertedgazé kiilsd kapcsolatok soraban kiemelt hely illeti meg a mas
iskolakkal fennéllé kontaktusokat. Ezeknek akkor van igazan értelmiik, ha egyrészt a tanitvanyok
szamara teremtenek tovabbi kulturdlis, sport, tanulmanyi vagy éppen szérakozasi lehetdségeket,
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masrészt a tantestiiletek kozotti tényleges egyiittmiikodéssé valnak. E kapcsolatok kiépitésében nem
mindig az igazgat6é kell legyen a kezdeményezd szerep. Sokszor életképesebbnek bizonyulnak az
un. alulrdl jovo kezdeményezések. A nemzetkdzi kapcsolatok jelentOsége elsdsorban a
nyelvtanuldsban jatszott potolhatatlan szerepben rejlik. Nagyon fontosak a nemzetkozi
cserekapcsolatok, tovabb kell erdsiteni Oket! Ehhez az anyagi eszkozok eldteremtésében az
igazgatonak komolyan kell faradoznia (palyazat, alapitvany). Fontosak a hataron tuli magyar
iskolakkal vald kapcsolattartds (példaul: Erdély, Karpatalja). Iskolank hagyomanyrendszerében
tovabb erdsitendd az érettségi talalkozok fontossaga!

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval, mikodtetovel,
- mas oktatasi intézményekkel,
- az intézményt tdmogatd szervezetekkel;
- egyéb, a kdznevelési igazgatassal Osszefiiggd szervekkel,
b) a pedagdgiai szakszolgalatokkal,
c) a pedagdgiai szakmai szolgélatokkal,
d) a gyermekjoléti szolgalattal;
e) az egészségligyi szolgaltatoval,
f) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a telepiilés egyéb lakosaival.

A fenntartéval / miikodtetével valé kapcsolat:
Az intézmény és a fenntartd, illetve miikddtetd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd
teriiletekre terjed ki:
- az intézmény szakmai miikodtetése,
- az intézmény miikddéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- a fenntarto altal a kdoznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési programjanak
jovahagyasara,
- az intézményben folyo gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, beleértve a tanulobalesetek
megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,
- a pedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.
A fenntartoval, mitkodtetdvel vald kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas adas,
- irasbeli beszamol6 adasa,
- dokumentum 4tadas jovahagyas céljabol,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés 4tvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specidlis informacidszolgéltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.

43



Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.

A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport €s egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
- egymas kolcsonos tdjékoztatdsa az oktatas szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,
- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymdésnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik hasznélatba addsakor.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tdmogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tdmogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérdl,
- tAmogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,
- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol a tamogatas felhasznaldsanak modja, célszerlisége stb. egyértelmiien megallapithato
legyen; a tdimogato ilyen irdnyu informacioigénye kielégithetd legyen.
Az igazgato feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat megtartsa.
Egyéb, a koznevelési igazgatassal osszefiiggo szervekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart:
- a Kormanyhivatallal,
- mas az oktatas teriiletén 1étrehozott hivatalos szervvel.
A kapcsolat tartds mddja a szervek miikodését meghatarozé jogszabalyok szerinti.

9.4.1 A kapcsolattartas felelosei

A kapcsolattartasért az igazgat6 felelds.
A konkrét feladatokat az igazgato, illetve az altala kijelolt személy latja el.
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9.4.2 A Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartas rendje

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok sulyos veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében:
- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatosagokkal,
- oktatasiigyi kozvetdi szolgalattal,
- az ifjisagvédelmi, csaladjogi terlileten miikkddo szolgalattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményekt6l, szervektol kéri:
- a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,
- az oktatasiigyi kozvetitoi szolgalattol,
- az ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten mitkdo szolgalattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:

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

- a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztdsa miatt,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgéalat cimének ¢és telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,

- el6éadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésere,

- az oktatasiigyi kozvetitd esetében a kozvetitd fenntartd egyetértésével torténd felkérése, és
irasban torténd megbizasa, egylittmiikodés az egyeztetési eljarasban.

9.4.3 Az Egységes Pedagogiai Szolgalattal valo egyiittmiikodés, a kapcsolattartas rendje

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal.

A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezd teriileten mitkddik egyfitt:
- agyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatds és gondozas,
- afejlesztd nevelés,
- szakértdi bizottsagi tevékenység,
- anevelési tanacsadas,
- alogopédiai ellatas,
- atovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
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- akonduktiv pedagogiai ellatas,

- agyogytestnevelés,

- aziskolapszichologiai ellatés,

- akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

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

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgéltatdsokat ny0jtd, az oktatasért felelds
miniszter altal kijeldlt intézménnyel.

A pedagogiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kdvetkezo teriileteken miikodik egyfitt:
- apedagobgiai értékelés,
- aszaktanacsadas, tantargygondozas,
- apedagodgiai tajékoztatas,
- atanligy-igazgatasi szolgaltatas,
- apedagbdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
- atanulmdnyi, sport- és tehetséggondoz6 versenyek szervezése, 6sszehangolésa,
- tanul6tdjékoztatd, - tanacsado szolgalat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo jogszabalyok
tartalmazzak.

9.4.4 Az iskola egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas
rendje

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a jogot
az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy a tanulok a
tankotelezettség végéig évenként legaldbb egyszer fogészati, szemészeti €s belgydgyaszati
vizsgalaton vegyenek részt.

Az iskola-egészségiigyi ellatas:
- az iskolaorvos ¢és
- a védénd
egylittes szolgaltatasabol 4ll.
Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az iskolai-egészségiigyi ellatas rendje

a) iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségligyi ellatds megnevezése Iskolaorvosi szolgaltatas
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Az ellatast nyujtd pontos megnevezése

Nagykanizsa Megyei Jogl Véros

Onkorményzata

Egészségiigyi Alapellatasi Intézménye
8800 Nagykanizsa, Pet6fi S. u. 5.

Dr. Varnava Charalambos

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidé stb.)

hatarozatlan idejii kdzalkalmazotti jogviszony

Az ellatdst nyujté altal az intézményben
toltendd 1d6

heti 5 ora

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cimmel)

Egészségligyi Alapellatasi Intézmény
Ifjasagorvosi Szolgalat

8800 Nagykanizsa, Pet6fi u. 5.
Batthyany Lajos Gimnazium

8800 Nagykanizsa Rozgonyi u. 23.

Az ellatas nyujtasa soran annak a hdziorvosnak
(haziorvosi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmiikodve torténik a szolgaltatds nyujtas

1. sz. Feln6tt Haziorvosi Szolgalat
Dr. Horvath Agnes

b) védondi szolgaltatas

Az egészségligyi ellatas megnevezése

Védondi szolgaltatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése

Nagykanizsa Véros

Onkormanyzata

Megyei Jogl

Egészségligyl Alapellatasi Intézménye
8800 Nagykanizsa, Pet6fi S. u. 5.

Az ellatast nyujté foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidé stb.)

hatarozatlan idejli kozalkalmazotti jogviszony

Az ellatast nyqjto altal az intézményben
toltendd 1d6

heti 30 ora

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

Egészségligyl Alapellatasi Intézmény
Védondi Szolgalat

8800 Nagykanizsa, Pet6fi u. 5.
Batthyany Lajos Gimnazium

8800 Nagykanizsa, Rozgonyi u.23.

Az ellatas nyujtasa sordn annak a védondnek
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmikodve torténik a szolgaltatas nyhjtas

16. sz. védondi korzet
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c) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Iskolafogaszati ellatas
Az ellatast nyujté pontos megnevezése Nagykanizsa Megyei Jogl Véros
Onkormanyzata

Egészségiigyi Alapellatasi Intézménye
8800 Nagykanizsa, Pet6fi S. u. 5.
Az ellatast nyujté foglalkoztatdsanak jellege | vallalkoz6 fogszakorvos

(teljes, részmunkaidé stb.) Oonkormanyzattal kotott feladatellatasi
szerzO0dés alapjan

Az ellatast nyujté altal az intézményben havi 1 alkalom

toltend6 id6

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime) 2. sz. fogészat

8800 Nagykanizsa, Szent Imre u. 1.

9.4.5 A hirkozlési szervekkel valé kapcsolattartas rendje

Az iskola igazgatdja illetékes nyilatkozni az iskola egészét érintd oktato-nevelé munkarol. Ezt a jogat
ideiglenesen vagy allando jelleggel atruhazhatja az igazgatohelyettesekre.

Az iskola programjair6l, legfontosabb rendezvényeirdl tajékoztatja a helyi hirk6zlé szerveket,
meghivot, irasbeli anyagot juttat el hozzajuk. Az iskolai programokrol, rendezvényekrdl készitett
fényképek ¢és filmfelvételek felhasznalhatok az iskolai honlap, az iskolatjsag, illetve egyéb iskolai
szorodanyagok, kiadvanyok elkészitéséhez a megfelelé adatvédelmi szabalyok betartasa mellett.

Az iskola pedagogusai, egyéb dolgozdi - a munkakori leirdsukban szerepld etikai kodex betartasaval
- az iskolat érinté kérdésekben a hirk6zl6 szerveknek tajékoztatast sajat munkajukkal kapcsolatban
szabadon adhatnak.

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 sziiloi értekezletet
tart. A felmeriild probléméak megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyfonok vagy a sziil6i k6zosség
elnoke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze.

Rendkiviili sziiléi értekezlet az adott osztalyban tanuldk sziileinek kérésére is kezdeményezhetd.
Ennek feltétele a sziilok egyharmadanak alairasara, és az értekezlet témajanak megjeldlése. A kérést
az osztalyfonokhoz juttatjdk el, 6 tovabbitja az igazgatd felé, aki dont annak megtartasarol és
idépontjarol.
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10.1.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa félévenként — az éves munkatervben kijeldlt idédpontban — egy
alkalommal fogaddorat tart. A fogado o6rak id6tartama harom ora.

Amennyiben a sziilé/gondvisel6 a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — a telefonon torténé idépont-egyeztetés utan
keriilhet sor.

10.1.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A sziilék irasbeli tajékoztatasa elsésorban az elektronikus KRETA rendszeren torténik. Itt a sziilé
naprakészen kovetheti gyermeket tanulmanyi eredményeit, mulasztasait.

Az osztalyfénok a KRETA rendszer kommunikacios modulja Gitjan utjan tajékoztatja a sziiloket a
fogadoorak, a sziil6i értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrol, lehetéleg egy héttel, de
legalabb harom nappal az esemény el6tt.

Az intézmény irasban értesiti a sziil6t 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 tajékoztatas torténik.

10.2 Tanulok tajékoztatasa

A pedagbgus a didk tudéasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltekor,
szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tanuldt értesiteni kell a személyével
kapcsolatos biintetd ¢és jutalmazoé intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét
érinté kérdésekrol, dontésekrol tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés
hozojatol.

Iskolank didkjai és a didkok sziilei/gondviseldi az iskola programjairél, eredményeirdl, adatairol
tajékoztatast kaphatnak az iskola honlapjarol is.

10.3 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
A pedagogiai program nyilvanossaga

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

A pedagogiai program helyben szokasos modon torténé nyilvanossagra hozatali médjai:
- kdnyvtarban torténd elhelyezés,
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- intézményi honlapon torténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal 0Osszefliggd tajékoztatds megadasara az
igazgato a felelds.

A pedagogiai programmal 6sszefiiggo tajékoztatas

Az iskolaigazgato és az igazgatOhelyettesek igény esetén a tanulok, illetve a sziilok részére
tajékoztatast adnak a pedagogiai programrol.
A tajékoztatas kérhetd szoban és irasban.

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 tdjékoztatdst kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd
hatarid6vel kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tdjékoztatds a tanulo, vagy a sziilé jogat,
jogos érdekét sértené.)

A t4jékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A tdjékoztatasra
jelen szabdalyzaton kiviil alkalmazni kell a kdzérdekii adatok szabalyzatat.

A hazirend nyilvanossaga
A hazirend nyilvanos.

A hazirend: elektronikus tton elérhetd az intézmény honlapjan.

A hézirend helyben szokdsos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
- kdnyvtarban torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon torténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai igazgatohelyettes a felelds

A hazirenddel osszefiiggé tajékoztatas

Az osztalyfonokok tanév elején ismertetik a hazirendet:
- atanulokkal,
- szil6i értekezleten a sziilokkel.

A hazirend érdemi valtozéasardl a valtozast kovetd 30 napon beliil a sziildt tdjékoztatni kell azzal,
hogy meghatarozasra keriil az, hogy a héazirend hatdlyos valtozata milyen mddon érhetd el (hol,
hogyan keriilt nyilvanossagra hozasra).

Az SZMSZ nyilvanossaga:
az SZMSZ nyilvanos.
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Az SZMSZ:
a) papir alapu példanyai koziil egy példanya az intézmény konyvtaraban kertil elhelyezésre,
a) elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

10.4 Kiilonos kozzétételi lista

A 229/2012 (VIIL.28) kormanyrendelet — a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény
végrehajtasarol — értelmében, minden nevelési-oktatasi intézmény koteles az interneten is
elérhetévé tenni a térvényben meghatarozott adatokat (229/2012 (VIIL28) 23.§). A kozzétételi lista
kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat!

Az Oktatéasi Hivatal az adatokkal feltoltott kozzétételi listat — a koznevelési intézmény kérelmére —
elektronikus formaban atadja a koznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan térténd
megjelenitése céljabol.

11. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

11.1 Az osztalyoz6 vizsga rendje

Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és a tanév végi osztalyzat megallapitasahoz, ha
- elmentették a tanodrai foglalkozasokon valo részvétele alol,
- engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy tanévben vagy
az eldirtnal rovidebb 1d0 alatt tegyen eleget,
- mulasztdsai miatt a neveldtestiilet dontése alapjan osztalyozo vizsgat tehet,
- atanulo a félévi, év végi osztalyzatanak megallapitasa érdekében fiiggetlen vizsgabizottsag
elott tesz vizsgat.

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

Tanulmanyok alatti vizsgat legalabb haromtagu vizsgabizottsag el6tt kell tenni. Amennyiben a
nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatottak végzettsége, szakképzettsége alapjan erre lehetdség
van, a vizsgabizottsdgba legalabb két olyan pedagdgust kell jeldlni, aki jogosult az adott tantargy
tanitasara.

A tanulmanyok alatti vizsga kdvetelményeit, részeit, igy kiillondsen az irasbeli, a szobeli, a gyakorlati
vizsgarészeket, az értékelés szabalyait az iskola pedagogiai programjaban kell meghatdrozni. A
tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elnokét és tagjait az igazgato bizza meg.

A kozépiskolaban, olyan tantargybol, amely kdvetelményeinek teljesitésével a helyi tanterv alapjan
valamely vizsgatargybol a tanuld érettségi vizsga letételére vald jogosultsagot szerezhet, a
tanulmanyok alatti vizsgan minden évfolyamon kotelezé kdvetelmény a minimum hatvanperces, az
adott tanév helyi tantervének legfontosabb tanulméanyi kdvetelményeit magéban foglald irdsbeli
vizsgarész, valamint a szobeli vizsgarész sikeres teljesitése.
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11.2 Versenyeken, rendezvényeken valo részvétel szabalyozasa

Ha a tanul6 tanulmanyi versenyen indul, az iskolaban rendezett legalabb 120 perc iddtartamu verseny
esetén 12 ora utan nem kell a tanérdkon részt vennie. Legalabb 180 perc idétartamu verSeny esetén
az aznapi tanitasi 6rakon nem kell részt vennie. A szaktandr errdl tajékoztatja az osztalyfonokot és az
érintett szaktanarokat. Ezek a mulasztasok iskolaérdeki tavollétként adminisztralandok.

Fels6oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napokon a tanuld egy alkalommal vehet részt,
amelyet az osztalyfénok hivatalos tavollétként igazol. A tovabbi nyilt napokon torténd részvételt a
sziil6 igazolja a Hazirendben meghatarozottak szerint.

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 tanul6oval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

Az egyeztetd eljaras célja:
- akotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
- akotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megéallapodas 1étrehozésa
a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi ligy lefolytatasa el6tt vizsgélni kell, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdsége
nyitva all-e, azaz az egyeztetd eljarassal egyetért-e:
- asérelmet elszenvedo fél:
- anagykoru sérelmet elszenvedd fél,
- akiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo,
- akotelességszegéssel gyanusitott tanuld:
- akotelességszegéssel gyanusitott nagykort tanulo, és
- akiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild.

11.3.2 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskord, a sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére.

Ebben az értesitésben kell mar tjékoztatni az érintetteket az egyeztetd eljarast vezetd személyre
vonatkoz6 javaslatrol, valamint arrol, hogy a felek mas személyt is javasolhatnak e feladatra.
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A tanulo, kiskort tanulé esetén a sziilé az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyezteto eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha:
- az egyezteto 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 egyezeto eljarasban

A fegyelmi jogkor gyakorloja:
- felel az egyeztetd eljaras lefolytatasaért,
- az eljaras lefolyatasa érdekében javaslatot tesz az egyezteto eljarast vezetd személyre.
Az intézmény igazgatdja biztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdhoz sziikséges technikai
feltételeket, ezen beliil kiillondsen:
- rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget, termet,
- felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,
- az adminisztracids feladatokat ellatd intézményi dolgozdk kozremiikddésével segiti az
egyeztetd eljaras adminisztracios feladatait.

Az egyeztetd személye

Az egyeztetd eljarast olyan nagykortl személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a
kotelessegszegd tanuld elfogad.

E személyre a fegyelmi jogkor gyakorloja javaslatot tesz az érintetteknek, illetve kéri javaslatukat.
Az egyeztetd személyre vonatkozé javaslatot, illetve javaslattételi jogot a fegyelmi eljarasrol szolo
értesitésben kell mar kozolni az érintettekkel.

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

Az egyeztetd eljarast vezetd személy irdsban nyilatkozik arrol, hogy a feladatot vallalja.
Az egyezteto eljaras lefolytatasa
Az egyeztetd eljaras soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:

- megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre 4ll6 iratokat, bizonyitékokat,

- kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,

- targyalast tarthat az érintett felek részvételével,
- sziikség esetén szakértdt vehet igénybe.
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Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban értesiti:
- asérelmet szenvedo felet, valamint
- akotelezettségszegd felet

arrél, 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 meghallgatés, targyalas eldtt legalabb 8
nappal elébb kézhez kapjak.

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

Az egyeztet eljaras lefolytatasara az egyeztetd eljarast vezetd személy kijeldlésétol szamitott 15 nap
all rendelkezésre.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy:
- az eljaras soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve
- legkésdbb az eljarasi hataridd lejartakor megallapithatja, hogy a felek az egyeztetd eljarasban
nem allapodtak meg.

Megallapodas az eljaras soran
Ha a felek kiilon-kiilon a meghallgatdsukon, illetve egyiitt a targyaladson megallapodnak a sérelem
orvoslasardl, a megallapodast jegyzokonyvbe kell foglalni. A jegyzOkonyvet az érintettek és az

egyeztetd eljarast vezetd személy alairjak.

A fegyelmi eljaras felfliggesztése

Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfiiggesztését.
A kezdeményezésnek tartalmaznia kell:
- azirasbeli megallapodast - mellékelve,
- akezdeményezést arra vonatkozdan, hogy a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore a fegyelmi
eljaras felfliggesztésre keriiljon,
- akezdeményezo altal a sérelem orvoslasahoz sziikségesnek tartott idétartamot.

A fegyelmi eljaras vezetdje a kezdeményezés alapjan legfeljebb a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
iddtartamra, de legfeljebb 3 honapra felfliggeszti az eljarast

Az eljaras felfiiggesztésérdl szold dontését irasban megkiildi az érintetteknek. A dontésben
tajékoztatja az érintetteket arrol, hogy ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljards folytatasat, a fegyelmi eljarast
meg kell sziintetni.

A fegvelmi eljaras folytatdsa
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A fegyelmi eljarast, ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztése alatt a sérelmet elszenvedo6 fél kéri, folytatni
kell.
Az eljaras lefolytatdsara 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

id6tartama lejart - meg kell sziintetni.
Az eljaras megsziintetésére a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint kertil sor.

A megallapodas nyilvanossaga
Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik:
- azegyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba

- az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvadnossagra lehet hozni.

Oktatasiigyi kozvetito
Az egyezteto eljarasban igénybe lehet venni az oktatasiligyi kozvetitot.

Fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuld fegyelmi eljarasnak tovabbi részletes szabdlyait kiilon belsd intézményi szabalyzat
tartalmazza.

12. A tanoran Kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Egyéb foglalkozas korébe tartozik a tandran kiviili egyéni, vagy csoportos
pedagogiai tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejlédését szolgalja.
Az intézményben igénybe vehet6 egyéb foglalkozasok:

- fakultacios foglalkozas,

- diakkori foglalkozas,

- sportkori foglalkozas,

- tovabbi egyéb foglalkozas.

A fakultacios foglalkozasok:
- avezetdket az iskola igazgatoja bizza meg,
- afoglalkozésok a tanulok tanulmanyi eldmenetelét szolgaljak,
- afoglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
- afoglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Didkkori foglalkozasok
Ide tartoznak még: érdeklddési kor, nképzOkor, énekkar, mlivészeti csoport

Diakkorok jellemzoi:
a didkkorok koziil a szakkoroknek kiemelt jelentésége van
- atanulok igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddnek,
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- avezetdket az iskola igazgatoja bizza meg,
- afoglalkozdsok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
- afoglalkozasokrdl naplot kell vezetni;

a szakkorokon kiviili egyéb didkkorok sajatossagai, hogy:
- atanuldk javaslatara jonnek létre,
- vezetését az iskola pedagdgusa, vagy mas kiilsé szakember végzi az igazgatd engedélyével.

A sportfoglalkozasok jellemzoi:
- a tobbi foglalkozasoktol elkiiloniil,
- kiilon szabalyzatot készit, mely a miikodésének alapja.

Tovabbi egyéb foglalkozasok:
- a tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hdzi bajnoksagok, iskoldk kozotti versenyek,
bajnoksagok, diaknap;
- az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valosithatd
osztaly- vagy csoportfoglalkozés, igy kiillondsen a tanulményi kirdndulas, kérnyezeti nevelés,
a kulturdlis, illetdleg sportrendezvény.

13. Intézményi hagyomanyok apolasa, rendezvények

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az innepélyek, megemlékezések rendjét az linnepély, megemlékezés nevének és az iranyado,
hozzavetdleges idopontjanak megjelolésével az alabbiak tartalmazzak.

Az tnnepélyek, megemlékezések pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat €s
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

A hagyomanyépolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:
- megorzése, illetve
- novelése.
A hagyomanyapolds elsOsorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- Unnepségek, rendezvények,
- egyéb kulturélis versenyek,
- egyéb sport versenyek,
- egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait,
- afelndtt dolgozokat,
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- aszuloket,
- akordbban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
- aszélesebb nyilvanossagot.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba:
- aziskolai jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),
- tanul6k linnepi viseletével,
- az intézmény belsd dekoracidjaval.

Az intézményi konkrét jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy mint hagyomény apolasanak, hasznalatanak
leirasat az aldbbiak tartalmazzak.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dapoldsan tal wjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol is.

Az iskolai hagyomanyok és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola zaszl6ja kék-fehér szinii. 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 iinnepségeken és egyéb esetleges egyedi
rendezvényeken a kotelezd viseletként elvarjuk: lanyoknak a matrozbluzt, s6tét aljat,

nyakkendot; a fiuknak 61tonyt, fehér inget, nyakkendét.
14. Zar6 rendelkezések

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

Az intézmény eredményes €és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok tartalmazzak. E szabdlyzatok, mint igazgatdi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa
nélkiil is médosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirdsok, belsd intézményi megfontolasok vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségesse teszi.
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1. MELLEKLET

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

Az intézmény a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés g) pontja alapjan a
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskolai konyvtar SZMSZ-ét.

1. Az SZMSZ célja, témakorei

1.1. Az SZMSZ célja a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendeletnek (tovabbiakban: EMMI rendelet) vald
megfelelés. Ennek érdekében jelen SZMSZ szabdlyozza a konyvtar miikodésének ¢és
igénybevételének szabdlyait.

1.2. Az SZMSZ tartalmazza a kovetkez6 témakoroket:
- akonyvtar azonosité adatai
- a konyvtar miikodtetésének helyi szakmai kdvetelményei,
- akonyvtar altal ellatando feladatok,
- akonyvtarhasznal6 kore,
- abeiratkozas modjat, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének modja,
- aszolgaltatasok igénybevételének feltételei,
- anyitva tarts, kdlcsonzés maddja és ideje,
- akonyvtarhasznalat szabalyai,
- atankOnyvtari szabalyzat, a tartds tankonyvekre vonatkoz6 szabalyok,
- akatalogusszerkesztési szabalyzat,
- akonyvtarostanar, konyvtaros munkakori leirdsa,
- a gyljtokori szabalyzat

2. A konyvtar miikodtetésének helyi szakmai kovetelményei

2.1. A konyvtar azonosito 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 Kézpont
Fenntart6 székhelye: 8800 Nagykanizsa, Vécsey utca 6.
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2.2 A konyvtar mitkodtetésének altalanos alapkovetelményei

A konvvtar helyiséggel szemben tamasztott kovetelmények

Az intézmény konyvtara a kdvetkezo helyen talalhato:
A ¢épiilet foldszint

olvasoterem és video terem 62,4 nm
kolcsonzo- €s szabadpolcos rész 140,85 nm
multimédias olvasoterem 47 nm

raktar 14,74 nm

A konyvtar:

konnyen megkozelithetd a konyvtar hasznalok szamara

a konyvtar helyiség alkalmas legalabb egy iskolai osztaly befogadasdra, a tanulok
zavartalan konyvtarhasznélatira

a konyvtar helyiségben a konyvallomany jelentds része (legalabb 80 %) szabadpolcos
rendszerben van elhelyezve.

A konvvtar miikodtetésének személyi feltételei

Az intézmény konyvtaranak mitkodtetése céljabol:

1 f6 konyvtarostanar
1 f6 kdnyvtaros

keriil foglalkoztatasra.

A konyvtar miikodtetésének személyi feltételei megfelelnek a személyi kovetelményeknek, mely
kimondja, hogy konyvtarat akkor lehet mitkddtetni, ha az intézménynél sor keriil konyvtaros tanar,
vagy konyvtaros tanitod foglalkoztatasara.

A konyvtari dokumentumokkal valo rendelkezése

A konyvtarban legkevesebb 40 000 db konyvtari dokumentum van.

A konyvtarral szemben tamasztott kovetelmények:

a konyvtar gylijteménye széleskorlien tartalmazza azokat az informaciokat és
informaciohordozokat, amelyekre az iskolai neveld és oktatd tevékenységhez sziikség
van.

az ingyenes tankonyvellatast az iskola a konyvtarbol torténd kolcsonzéssel biztositja, a
megvasarolt tankonyv, elektronikus adathordozon rogzitett tananyag a konyvtar
allomanyaéba kertil

az intézmény szamara vasarolt dokumentum konyvtari nyilvantartasba kertil

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast késziil.
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A konyvtari allomény egységei:
a) Konyvallomany: - kézi- és segédkonyvtar
- kdlcsonodzhetd allomany
- régi konyvekbdl allo, nem kolcsondzhetd allomany
Raktari rendje: szépirodalom betlirendben, ismeretk$z16 irodalom szakrendben.

b) Tankonyvtar (tankdnyvek, tanari segédkonyvek, stb.)
Raktari rendje: tantargyak betlirendje, azon belill ¢évfolyamok emelkedo
szamsorrendje

c) Periodikak
Raktari rendje: a friss szdmok a konyvtarban a folydirattarton, 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 munkak6zosség-vezetd veszi at a szaktanterembe. A letétekrdl a
konyvtar nyilvantartast készit.

A konyvtar nyitvatartasi rendjének kovetelményei
A nyitvatartasi rendje igazodik:
- atanulok, valamint
- apedagdgusok igényeihez
A konyvtar miikodése soran kapcsolattartas mas konyvtarakkal
A konyvtarnak kapcsolatot kell tartania a kdvetkezd konyvtarakkal:
- mas iskolai (kollégiumi) konyvtarral,
- apedagodgiai-szakmai szolgéltatdsokat ellatd intézmények konyvtaraival,
- anyilvanos konyvtarakkal.
A konyvtarnak egyiitt kell miikodnie az iskola székhelyén miikodd kozkonyvtarral.

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 talalhaté dokumentumokrol,
- részletes informacidt ad az igénybe vehetd szolgaltatasairdl.
c) A konyvtar tandrai foglalkozéssal kapcsolatos feladatai:
- a konyvtar helyet ad tanorai foglalkozasok tartasara.
A tanorai foglalkozasok megtartasa:
- ahelyi pedagogiai program, illetve
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- akonyvtar-pedagbgiai program alapjan torténik.
A tanorai foglalkozasok soran a konyvtar feladata, hogy a tanuldk és a pedagdgusok
szamara:
- attekinthetd tajékoztatast nyajtson a konyvtar mikodésérol, illetve
- adott téma feldolgozédsa esetén — igény szerint — a témahoz kapcsolodo
valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsassa.
d) A konyvtar konyvtarhasznalattal kapcsolatos feladatai:
- a konyvtar biztositja a konyvtarhasznalat lehetdségét:
- az egyéni kdonyvtarhasznalok részére, valamint
- acsoportban érkez6 konyvtarhasznalok szamara
- kdnyvtarnak el kell latnia:
- az altalanos kolcsonzési feladatokat, valamint
- atartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzésével kapcsolatos
tevékenységeket is.
3.2. A konyvtar altal ellatott kiegészito feladatok:
- az egyéb, a tanordkon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalma foglalkozasok

tartdsa, amely a tanulok fejlodését szolgalja

- dokumentumok masolasa, 1j ismerethordozok eldallitasa

- szamitdgépes informatikai szolgéltatasok biztositasa

- tajékoztatas nyujtasa az iskolai kdnyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgéaltatasairol

- muzealis értékil iskolai konyvtari gylijtemény gondozasa

- kozremiikodés az iskolai ingyenes tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsédban.

4. A konyvtarhasznalok kore

A konyvtarat a kovetkezd személyek hasznalhatjak:
- az intézménnyel jogviszonyban 4llo:
- tanulok,
- pedagogusok (beleértve az 6raadokat is),
- az intézménnyel kordbban jogviszonyban 4all6 pedagoégusok, ha jogviszonyuk
nyugdijazasuk miatt szlint meg.

5 A beiratkozas modja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja
A konyvtarhasznalatra vald jogosultsag a beiratkozast kvetden nyilik meg.
A konyvtarba beiratkozni a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt barmikor lehet.
Az olvasok nyilvantartasa a Szikla21 integralt konyvtari rendszer kélcsonzé moduljaval valosul meg.
A beiratkozas soran rogzitésre keriild adatok:

- név
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- lakcim

- osztaly

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

6. A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvtari szolgéltatasokat igénybe venni az alabbi feltételek mellett Iehet:
- A konyvtari szolgaltatasokat csak a kdnyvtar nyitvatartasi idejében lehet igénybe venni.
- A konyvtari szolgaltatdsok igénybevételének feltétele, hogy a konyvtarat, annak
dokumentumait és berendezését a hasznalé rendeltetésének megfeleléen hasznalja.

7. A nyitva tartas, kolcsonzés ideje, modja

Nyitva tartasi- és kolcsonzési ido

Délelott Délutan
Heétf6 7:30-t61 13:00-ig 13:30-t61 15:30-ig
Kedd 7:30-t61 13:00-ig 12:30-t6l 15:30-ig
Szerda 7:30-t61 13:00-ig 13:30-tol 15:30-ig
Csiitortok 7:30-t61 13:00-ig 13:30-t61 15:30-ig
Péntek 7:30-t61 13:00-ig 13:30-t61 14:30-ig

A kolcsonzés modja:

A konyvtarhasznalo:

- atadja a konyvtarosnak azokat a konyvtari dokumentumokat, melyek ki szeretne kdlcsondzni

- a konyvtaros megvizsgalja, hogy a konyvtarhasznalé hany konyvtari dokumentum tovabbi
kdlcsonzésére jogosult

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

- akonyvtaros rogziti a nyilvantartasi rendszerben a kolesonzott konyveket tajékoztatja a
konyvtarhasznalot a konyvek kolcsonzési hataridejérdl

- atadja a kolcsonzott konyveket.
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A kolesonzés modjanak tovabbi szabalyait a konyvtar hasznalati szabalyzat tartalmazza. (2. szamu
melléklet)

8 Konyvtari nyilvantartasok, allomanyellenorzés
A 3/1975.(VI1I1.17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan torténik.
A konyvtar allomanyanak alakitasa

8.1.Beszerzés forrasai
Az iskolai konyvtar dlloménya vétel, ajandék, csere és egyéb ttjan a gyiijtokori elveknek megfelelden
gyarapodik.
A vasarlas jegyzéken torténd megrendeléssel a Konyvtarellaté Nonprofit Kft., a Konyvellatotol (éves
szerz6dés alapjan), illetve konyvkereskeddktdl szamla ellenében torténd atutalassal valosul meg.
Az ajandék és a csere, mint gyarapitdsi modd, fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. A
maganszemélyektdl kapott kiadvanyok koziil csak a gylijtékornek megfeleld kertil leltarba.
Az egyéb kategoria olyan dokumentumokat jelol, amelyek az iskola belsd anyagaibol, oktatasi
segédleteibdl tevodnek Gssze (pl. videofelvétel, digitalis rogzités az iskolai rendezvényekrdl)
Az intézmény szamdra szerzeményezett dokumentumok (szamla, kiséréjegyzék és a dokumentum
alapjan) konyvtari nyilvantartasba kell venni.
8..1.1 A gyarapitas nyilvantartasai:

- rendelési nyilvantartas

- deziderata
8.1.2. Szamlanyilvantartas
A beérkezett dokumentumok szamléainak kiegyenlitése és konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok
megorzése a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont feladata.
Az eredeti példanyok masolatat a konyvtarban is 6rizni kell.
A folyamatos és egyenletes gyarapitas érdekében a konyvtari keret felhaszndldsarol nyilvantartast
vezet a konyvtaros.
8.1.3 A dokumentumok allomanyba vétele
A dokumentumok allomanyba vételérdl rendelet és szabvany rendelkezik. A munkafolyamata a
kovetkezd:

- szamla és a szallitmany dsszehasonlitasa

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

- nyilvantartasba vétel
Végleges nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartés megorzésre szan, hat napon beliil végleges,
egyedi nyilvantartasba kell venni. A folyamatot a Szikla21 integralt konyvtari rendszer segitségével

végezzik.
A végleges nyilvantartas barmely forméja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

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

Csoportos leltarkdonyv

Az egyedi nyilvantartasti dokumentumokrdl csoportos leltarkonyv is késziil a Szikla21 programmal.
Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmany.

8.2 Allomanyapasztas
Az éallomany folyamatos alakitdsanak fontos 0sszetevdje az dllomanyapasztas.

8.2.1 Tervszeri allomanyapasztas
Az iskolai konyvtar dllomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni a
tartalmilag elavult, foloslegesesé valt, természetes elhasznaldodas kovetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumokat.
Leggyakoribb okok:
- tartalmi elavulas
- ugyanazon mi ujabb, korszeriibb kiadasa
- hasznalati igény teljes hidnya
- a dokumentumforgéashoz képest magas példanyszam
- természetes elhasznalodas
8.2.2 Hiany
Az allomanybdl hidnyz6 dokumentumok a kovetkezd cimeken lehet kivezetni a nyilvantartasbol:
- clharithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény)
- kolcsonzés kozben elveszett dokumentum (behajthatatlan €s megtéritett kovetelés)
- allomanyellendrzési hiany
8.2.3 Torlés folyamata
A végleges nyilvantartasba vett dokumentumok torlése évente egy alkalommal a kdnyvtaros javaslata
alapjan az igazgato engedélyével torténik.
Az ideiglenes megdrzésre szant dokumentumok torlése a konyvtaros hataskorébe tartozik, igy nem
kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol torténd kivezetésre.
Az id6szaki kiadvanyok kivondsa:
- hetilapok 1-2 évente
- szaktudomanyi folyodiratok 5 évente
- pedagogiai szaklapok 10 évente
8.2.4 Kivonas nyilvantartasai
- JegyzOkonyv, amelynek tartalmaznia kell a kivezetés okat, ezen cimen torolt dokumentumok
darabszamat és értékét hitelesitve az iskola bélyegzdjével és az igazgatd aldirasaval
- torlési jegyzek a torolt dokumentumokrol, amely tartalmazza a leltari szamot, a mii cimét,
szerz0jét, a dokumentum nyilvantartasi értékét, szakjelzetét, a torlés okat és a jegyzek szamat.

8.3 A konyvtari allomany ellendrzése, védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerli miikddtetéséért az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliill feleldés. Ennek érdekében
meghatarozott idokozonként meg kell gy6zddnie a konyvtar hianytalansagarol, a nyilvantartasok
pontossagarol.
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8.3.1 Az 4llomény ellendrzése (leltarozas)

crer

- Az iskolai konyvtar allomanyanak ellendrzését rendelet szabalyozza. A konyvtar reviziojat az
iskola igazgatdja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozds esetén az atvevd konyvtaros
kezdeményezi az dlloméanyellendrzést.

- Az allomanyellendrzés soran a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat tételesen kell
egyeztetni az egyedi nyilvantartassal, ami a Szikla2l integralt konyvtari rendszer leltdrozé
modulja segitségével torténik.

- Aletéti allomanyt minden tanév végén ellendrizni kell.

- A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel.

8.3.1.1 Tipusa
- jellege szerint: iddszaki vagy soron kiviili
- moddja szerint: folyamatos vagy fordulonapi
- mértéke szerint: teljes korii vagy részleges

(id6szaki, teljes kori leltarozas kotelez6 5 évente az allomany nagysaganak megfeleléen)

8.3.1.2 Az allomanyellendrzés elokészitése
- aleltarozas megkezdése elott itemterv készitése, €s benyujtasa az igazgatonak jovahagyasra
- raktari rend megteremtése
- anyilvantartasok feliilvizsgélata
- pénziigyi dokumentumok lezarasa

8.3.1.3 A leltarozas lebonyolitasa

A lebonyolitast legalabb két személynek kell végezni. A leltarozasi bizottsag vezetdje koteles egy

alland6 munkatéarsr6l gondoskodni, akinek a megbizatisa az ellenérzés befejezéséig tart. Az

allomanyellendrzés soran kotelezd a dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok dsszevetése.
8.3.1.4 Az ellendrzés lezarésa

A revizid befejezéseként a fellelt hidnyossdgokrdl jegyzéket kell Osszedllitani, a torlés eldtt az

igazgatonak at kell adni engedélyezésre.

A zargjegyzokonyv mellékletei:

- leltarozas kezdeményezése
- jovahagyott leltarozasi iitemterv
- hianyzo, ill. tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzeéke

8.3.2 Az allomdny fizikai védelme

A konyvtéarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Tliz esetén tilos a vizzel oltés. A

dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigortan {igyelni kell a

konyvtar tisztasagara (takaritas, portalanitas, ferttlenités, féregtelenités)

8.3.3 Az allomany jogi védelme
- A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerli gyarapitasaért, a
konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szdmara

dokumentumokat senki nem vasarolhat.

- A konyvtaros feleldsségre vonhat6é a dokumentumok, eszk6zok hidnyaért, ha bizonyithatéan
nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és miikodési szabalyait.

- Az olvaso anyagilag felel a kolcsonzott dokumentumok, illetve a technikai eszkozok
megrongalasaval. elvesztésével okozott karért.
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- Atanulok, dolgozok tanulo- és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
utan lehet megszilintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést intézé 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 igazgatojanak.
A konyvtaros hosszantartd betegsége esetén a helyettes részaranyos felelosséggel tartozik.
Felelosségének idejét rovid jegyzOkdnyvben rogziteni kell.

9. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei:

1. szamu melléklete: A gylijtokori szabalyzat
. szamu melléklete: A konyvtarhasznalat szabalyzat
. szamu melléklete: A konyvtaros tanar, konyvtaros munkakori leirdsa

. szamu melléklete: A katalogus szerkesztési szabalyzat

N B WN

. szamu melléklete: A tankOnyvtari szabalyzat, a tartos tankonyvekre vonatkozo6 szabdlyok

1. szama melléklet
A gyitijtokori szabalyzat

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

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a konyvtar a gylijtokori szabalyzat alapjan elére meghatéarozott, jol
atgondolt, felépitett, megtervezett korben gylijtse az oktatasi, nevelési munka informécids bazisat
jelentd kiadvanyokat.

A konyvtari gylijtemény folyamatos fejlesztése az intézmény konyvtaranak alapfeladata.

A gylijtemény fejlesztése — az allomanyszervezési stratégia figyelembevételével - a jelen gytijtékori
szabalyzatban meghatarozottak szerint torténik.

2. Az iskolai konyvtar gylijtokorét meghatarozo tényezok

2.1 Az iskola szerkezete, profilja, nevelési és oktatasi célkitlizései

Iskolank, mintegy 850 tanuldt és 67 pedagogust foglalkoztaté kozépiskola, illetve nyolcosztalyos

gimnazium.
Az iskola alaptevékenységei:
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- gimndziumi nevelés és oktatas

- tehetséggondozas

- iskolakdnyvtari tevékenység

- altalanos miiveltséget megalapozd nevelés és oktatas

- érettségi vizsgara és fels6foku iskolai tanulmanyok megkezdésére torténd felkészités

- sajatos nevelésii igényl gyermekek oktatéasa.
A konyvtar az iskola pedagodgiai programjahoz igazodva folyamatosan és aranyosan gondozza
allomanyat (kiemelve a pedagogiai programban célként megfogalmazott tehetséggondozast)
Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az iskolai konyvtarak szakmai irdnyelveinek javaslatait.
A gytjteménynek elsé sorban az oktatdsi 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
gyljtékorének nem megfelelé6 dokumentum még ajandékként sem keriilhet be. A konyvbeszerzési
keret felhasznalasaért a konyvtaros felelds, akinek a hozzajaruldsa nélkiil kdnyvtari dokumentumot
senki nem vasdrolhat. A beszerzés soran a konyvtaros kikéri és figyelembe veszi a munkak6zdsség-
vezetok véleményét.

2.2 Iskolan kiviili forrasok

Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési igények kielégitését csak részlegesen
tudja vallalni, ezért az allomanygyarapitds soran figyelembe veszi az iskolan kiviili konyvtari
lehetdségeket is. (A szomszédos Halis Istvan Varosi Konyvtar allomanyanak osszetétele alapjan jo
adottsagokkal rendelkezik.)

3. Az iskolai konyvtar gyilijtokore a konyvtar funkcidja szerint

Az iskolai konyvtarnak a koltségvetési keretén beliil ugy kell a gylijteményt alakitania, hogy eleget
tehessen a konyvtar alap- €s kiegészitd funkcidjabol eredd kovetelmeényeknek.
A konyvtar az aldbbi szempontok szerint gytijti az allomanyat:

- gyljtés kore

- gyljtés mélysége, nyelvi, iddbeli hatérai

- gyljtés dokumentumtipusai

3.1 Fégytijtdkor

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok és a tanarok ellatasat olyan informéaciohordozokkal,
amelyek fontos szerepet toltenek be a nevelo- oktatd munka folyamatdban. A konyvtar
alapfunkcidjabol adodo feladatainak megvaldsitasat segité dokumentumok tartoznak az allomany
fogyljtokorébe:

- nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi- és segédkonyvek

- ahelyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott olvasmanyok

- az Oravezetés keretében munkaltatd eszkdzként hasznalatos miivek

- atananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo ismeretk6zld és szépirodalom

- folyodiratok, szaklapok
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- a tanitast-tanuldst segitdé nem nyomtatott ismerethordozok: viedokazetta, CD, CD-ROM,
DVvD

- aziskola kéziratos pedagdgiai dokumentumai

- aziskoldban hasznalt tankdnyvek

- gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos kiadvanyok

- oktatassal kapcsolatos jogszabalyok.

3.2 Mellékgyhjtokor

crer

dokumentumok képviselik. A konyvtar épit a megyei €és orszagos szakmai szolgaltatd intézmények,
baziskonyvtarak szamitogépen elérhetd informacids forrasainak, adatbazisainak hasznalatara is.

4. Az iskolai konyvtar gylijtokore formai oldalrol

- nyomtatott dokumentumok (kényv, 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 mélységérdl, irdnyardl folyamatos egyeztetés torténik a munkakozosség-vezetdkkel
Kiemelten fejlesztjiik a kézikonyvtari és a segédkonyvtari allomanyt, fokozottan figyelembe vessziik
a szémitastechnika és az idegen nyelvek tanitdsdnak dokumentum igényeit, gyljtjiik a tartds
hasznalatu tankonyveket, segédkonyveket.

Magyar nyelven gytijtjiikk a dokumentumokat, az angol, német, francia, olasz, orosz nyelv oktatasahoz
pedig adott nyelven erdsen valogatva (leginkabb ajandékozas ttjan)

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

5.1 Kézikonyvtari allomany

A miiveltségteriiletek alapdokumentumai koziil a kdzépiskolai életkornak megfelelden:
Teljességre torekedve kell gyljteni:

- 4ltalanos és szaklexikonokat
altalanos ¢€s szakenciklopédidkat

- szoOtarakat

- fogalomgytijteményeket

- kézikdnyveket

- Osszefoglalokat.
Valogatéssal:

- adattarakat

- atlaszokat
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- periodikakat
- tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozokat.

5.2 Szépirodalom
Teljességre torekedve kell gytijteni a helyi tantervekben meghatarozott:

- amagyar- és vilagirodalom bemutatasara szolgalo, atfog6 antologiakat
- hazi és ajanlott olvasmanyokat
- klasszikus szerzok valogatott €s gylijteményes munkait
- amagyar ¢s kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentald miiveket
- nemzeti antoldgiakat.
Vélogatassal:
- 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 Ismeretk6z16 irodalom

Teljességre torekedve kell gytlijteni:
- az egyes tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintli
elméleti és torténeti 0sszefoglaloit
- amunkaeszkozként hasznalatos dokumentumokat
- a tanuldkat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tartalmazo
kiadvanyokat.
Valogatéssal:
- a helytorténeti miiveket
- atananyagon tilmutato, tdjékozodast segitd ismeretkdzld miiveket
- az iskolaban oktatott nyelvek tanitasahoz felhasznalhat6 idegen nyelvii segédleteket.

5.4 Pedagdgiai gvijtemény

A gylijteménybe a pedagogiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai tartoznak.
Teljességre torekedve kell gylijteni:

- pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, szotarakat, enciklopédidkat

- pedagogiai, pszichologiai és szocioldgiai 0sszefoglalokat és dokumentumgytlijteményeket

- anevelési-oktatasi cél megvalositdsdhoz sziikséges szakirodalmat

- az egyes tantargyak, miiveltségi teriiletek modszertani segédleteit, segédkonyveit

- tantargymoddszertani folyoiratokat

- aziskola torténetérdl, az iskola névadojardl sz616 dokumentumokat, évkonyveket.
Vilogatassal:

- az alkalmazott pedagogia, 1élektan és szocioldgia kiilonféle teriileteihez kapcsolddd miiveket

- altalanos pedagdgiai folyodiratokat

- az iskolaval kapcsolatos statisztikai €s jogi gylijteményeket.

5.5 KoOnyvtari szakirodalom
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Teljességre torekedve kell gytijteni:

- konyvtartani 6sszefoglalokat

- konyvtari jogszabalyokat, irdnyelveket

- akonyvtari feldolgozé munka szabalyait tartalmazo segédleteket

- aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat.
Vélogatassal:

- akurrens és retrospektiv jellegli tajékozodasi segédleteket

- akonyvtarhasznalat médszertani segédleteit

- mddszertani folyodiratokat.

5.6 Nem hagyoméanyos dokumentumok
A tantargyaknak megfeleltetett, nem nyomtatott ismerethordozok:

- audio dokumentumok elsésorban CD-kK, bele értve a hangos konyveket is
- audiovizualis dokumentumok: DVD, Videofelvétel, Videofilm
- digitalis dokumentumok CD-ROM.
Teljességre torekedve kell gylijteni:
- kotelezd és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioit
- iskolai rendezvényekrol késziilt felvételeket.
Vélogatassal:
- értékes szépirodalmi miveket
- egyes tantargyak, miiveltségi teriiletek ismereteit feloleld6 CD-ROM-okat
- mozgofilm- és médiaismeret oktatdsahoz szilikséges filmtorténeti dokumentumokat

2. szamu melléklet
Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvhasznalati szabalyzatot az EMMI rendelet 163. § (3) bekezdés b) pontja alapjan a jelen
konyvtar SZMSZ melleklete hatarozza meg.

1. A konyvtar hasznalat célja

A konyvtar hasznélat célja, hogy a konyvtari dokumentumokkal és a konyvtar altal nyujtott
szolgaltatasokkal segitse az iskolaban folyd oktaté-neveld munkat mind a tanuld, mind pedig a
pedagogus részére.

2. A konyvtar hasznalati joganak biztositasa

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

3. Az igénybe veheto konyvtari szolgaltatasok

A konyvtarhasznalat soran a beiratkozott olvasok szamara
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a. ingyenesen igénybe vehetdk a kovetkezd szolgaltatasok:
- kdnyvtari dokumentumok kolcsonzése
- helyben hasznalat: a konyvtarhasznalok szamara lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni
¢s csoportos helyben haszndlatat. A helyben hasznalat targyi és személyi feltételeit az
iskolanak  kell biztositani. A  kOnyvtaros szakmai segitséget nyujt az
informacidhordozok kozotti eligazodashoz, az informéciok kezeléséhez, a szellemi
munka technikdjanak alkalmazasahoz, a technikai eszkozok hasznélatdhoz. Az iskolai
konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok:
- olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész
- folydiratok
- CD-ROM-ok
- amultimédias olvasdteremben szamitogép- és internethasznalat is az
olvasok rendelkezésére all.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat egy-egy tanitasi 6rdra, indokolt esetben
(pl. versenyre valo késziilés, nyelvvizsga) a konyvtar zarasa és nyitdsa kozotti idore
kikdlcsondzhetok.

b. térités ellenében igénybe vehetdk a kovetkez6 szolgaltatasok:
- fénymasolat készités,
- szamitdégépbdl torténd nyomtatas.
3.1. A kodlesondzheté dokumentumok szama és a kdlcsonzés hatarideje

A kolcsondzhetd dokumentumok szdma és a kdlcsonzés hataridejére itt meghatarozott szabalyokat
nem kell alkalmazni a tankdnyvekre és tartds tankonyvekre, melyekre vonatkozd szabalyokat a
konyvtar SZMSZ kiilon melléklete hatarozza meg.

Kolesonozhetd konyvek . e
v Ko6lesonzési hatarido

A tanul6 iskolai évfolyama

szama

5-13. évfolyam

10 db

1 honap

A tanul¢ iskolai évfolyama

Kolcsonodzheté DVD, CD,
VIDEO

Kolcsonzési hatarido

5-13. évfolyam

2db

2 nap vagy egy hétvége

Amennyiben valamely dokumentum nincs a konyvtarban, mert mar kikolesonozték, kolesonzési
elojegyzés kérhetd. Az eldjegyzésben 1évo elonyt €lvez mas igényldvel szemben. Az eldjegyzett
kolcsonzd szamara a konyvtaros a kdlcsonzdvel egyeztetett modon jelzi, ha a kdnyv a konyvtarban
rendelkezésre all. Mindig leteltnek kell tekinteni a hataridot a tanév utolsé el6tti napjan.

3.2. A kolcsonzés hataridejének meghosszabbitasa

A kolesonzés hatarideje lejartaig, a kolesonzé egy alkalommal, kivételesen indokolt esetben 2
alkalommal kérheti a kdlcsonzési 1d6 tjabb 3 héttel valo meghosszabbitasat.
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A kolesonzési hataridé meghosszabbitasa torténhet:
- személyesen
- telefonon.

3.3. Feladatok a kolcsonzési id6 végén

A konyvtaros folyamatosan ellendrizni koteles a lejart kolcsonzési idejti kiadvanyokat.

Az ¢érintett személyeket felszolitja a lejart kolcsonzési idejii konyvek konyvtarba torténd
visszajuttatasara. A tanulok esetében a felszolitas — tanulmanyi idészakban havonta - az osztalyfonok
koézremiikddésével torténik.

4. A konyvtar hasznalat altalanos viselkedési szabalyai
A konyvtar haszndlok altalanos viselkedési szabalyai a kovetkezdk:
- a konyvtarhasznalok egymast magatartasukkal, hangos beszéddel ne zavarjak,
- a konyvtarba taskat konyv, dokumentum kivitelére alkalmas targyat bevinni nem lehet,
azt a konyvtar elterében, illetve az iskola mas helyiségeiben kell elhelyezni,
- akonyvtarban elhelyezett dokumentumokban kart tenni, megrongalni (beleirni) szigortian
tilos

5. Kolcsonzés lebonyolitasa
Az olvas6 a kolesondzni, illetve visszahozni kivant konyvtari dokumentumokat atadja a
konyvtarosnak, aki ellenérzi azok fizikai allapotat, majd a Szikla21 integralt konyvtari rendszer
kolesonzd moduljaban régziti, és tdjékoztatja az olvasot a kolcsonzés lejarati idejérdl, €s az esetleges
tartozasokrol.
6. Felelosség a konyvtari dokumentumokért
A konyvtarhasznald az altala kolcsonzott €s 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 hatarozza meg ismerve a pdtolando kiadvany jellegét.

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

3. szamu melléklet
A katalogus szerkesztési szabalyzat

A katalogus szerkesztés szabalyait az EMMI rendelet 163. § (3) bekezdés d) pontja alapjan a jelen
konyvtar SZMSZ 4. szaml melléklete hatarozza meg.
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1. A konyvtar allomany feltarasa

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

E tevékenység eszkoze a katalogusrendszer.
A katalogus funkcidja, hogy altala megallapithato legyen, hogy:

- akeresett konyvvel, dokumentummal a konyvtar rendelkezik-e
a keresett szerzének milyen miivei allnak rendelkezésre

egy bizonyos kiadvdnynak milyen kiadasai vannak meg
- egy témaval kapcsolatban a konyvtar milyen dokumentumokkal rendelkezik.

2. A katalogizalasra felhasznalt szoftver

A konyvtarban a mivek tartalmi és formai feltarasa a Szikla21 integralt konyvtari rendszerrel valosul
meg.

A program hasznalatanak kezd6 idépontja: 1993. (kezdetben SZIREN)

A program hasznalatara jogosult: a konyvtaros.

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

Az egyes dokumentumtipusok bibliografiai leirasa a vonatkozo érvényes magyar konyvtari
szabvanyok alapjan torténik a Szikla21 program segitségével.

4. A katalogus céduldk tartalma
Egy bibliografiai rekordnak tartalmaznia kell a kdvetkezdket:
- raktari jelzetet
- abibliografiai és besorolasi adatokat
- szabad targyszavakat
- leltari szamot
- leldhelyet.
5. A konyvtar katalogusai
A Szikla21 integralt konyvtari rendszer keres6 modulja biztositja a bibliografiai rekord minden
adatcsoportjanak adatelemére torténd visszakeresést.

A konyvtari allomany adatbdzisdnak gondozéasa a gyarapodas, illetve a selejtezés, torlés adatainak
rogzitésével folyamatosan torténik.
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5. szamd melléklet
A tankonyvtari szabalyzat, a tartés tankonyvekre vonatkozo szabalyok

A tankOnyvtéari szabalyzatot, valamint a tartds tankonyvekre vonatkozo szabalyokat az EMMI
rendelet 163. § (3) bekezdés e) pontja alapjan a jelen konyvtar SZMSZ 5. szamt melléklete hatarozza
meg.

1. Fogalmak:

Tankonyv: tankonyv az a konyv, amelyet jogszabalyban meghatarozottak szerint tankonyvvé
nyilvanitottak, tovabba az, amelyet az oktatdsért felelds miniszter nyilvanos palydzat keretében
kivalasztott, tankonyvvé nyilvanithatd a szotar, a szoveggylijtemény, az atlasz, a kislexikon,

Tartos tankdnyv: tartos hasznalatra késziilt tankonyv az a tankdnyv, amely tartalma és kivitele alapjan
alkalmas arra, hogy a tanulok tobb tanévben hasznaljak, feltéve, hogy a kiadd a tankonyvvé
nyilvanitasi eljarasban vallalja

2. A konyvtaros kozremiikodése a tankonyvellatasban

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

A konyvtéros a tanul6 tankonyv igénylés felmérésekor elkésziti és kozzéteszi azon tankdnyvek, tartos
tankonyvek jegyzékét, melyek a konyvtarbol kdlesondzhetdek.

3. Az iskola altal beszerzett tankonyvek, tartos tankonyvek kezelése

A konyvtaros az iskola altal beszerzett tankonyveket, tartos tankonyveket ugyan ugy kezeli, mint més
1) konyvtari dokumentumot, azaz:

- adokumentumot nyilvantartasba veszi, T betlivel kezd6dd leltari szammal latja el

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

4. A tankonyvek és tartos tankonyvek iskolai tankonyvtari példanyai

Az iskola altal hasznalt tankonyvekbdl - bele értve a tartds tankdnyveket 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.)

5. Tankonyv kolcsonzése

Az iskola az arra jogosultnak csak a rendes konyvkdlcsonzési szabalyok betartasa mellett adhat at
konyvet.
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A tankOnyv haszndlati jogat a tanuldi jogviszony fennallasa alatt addig az id6pontig 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
- az ¢érettségi targyak tankonyveit a ballagas elott kérjiik vissza.
- kivételt képeznek a szobeli érettségire vald felkésziiléshez szilikséges tankonyvek,
amelyek a szobeli érettségi napjan adandok vissza a konyvtarba
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2. MELLEKLET

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az adatkezelési szabalyzat célja

Az adatkezelési szabalyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az informécios
onrendelkezési jognak és az adatbiztonsdg kdvetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozni a
jogosulatlan hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatasat €s nyilvanossagra hozatalat.

Az adatkezelési szabalyzat célja, hogy az Intézmény kezelésében 1évo személyes adatok tekintetében
a legfontosabb adatvédelmi szabalyokat tartalmazza, kiilonds tekintettel az adatkezeléssel,
adatfeldolgozéssal, adattovabbitassal ¢s nyilvadnossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi
kovetelményekre kiterjedden.

Az adatkezelési szabalyzat célja tovabba az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — t4jékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre €s az adatfeldolgozasra jogosult személyérol, az
adatkezelés idotartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az érintett személyes adatait.

Az Intézményben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatdrozza meg.

1.2 Adatkezeld megnevezése
Adatkezeld: Batthyany Lajos Gimnazium
Székhely: Nagykanizsa, Rozgonyi u. 23.
Postacim: 8800 Nagykanizsa, Rozgonyi u. 23.
E-mail cim: info@blg.hu
Telefon/Fax: 0630/402-4182
Honlap: www.blg.hu
Képviseli: Gyorek Laszlo Robert igazgato

Intézmény adatvédelmi koordinatora: Tislérné Toth Zsuzsanna
tislerne@blg.hu
Intézmény adatvédelmi tisztviseldje: dr. Moérocz Lilla

lilla.morocz@kk.gov.hu

1.3 Az adatkezelési szabalyzat alapjaul szolgald jogszabalyok

- Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR),
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- Az informdacios dnrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol szolod 2011. évi CXIIL.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.),

- A Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)

- A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.),

- A pedagbgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.),

- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet),

- A nemzeti koznevelésrél szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL 28.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),

- Az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.)

- A pedagoégusok teljesitményértékelésérél szold 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a
tovabbiakban: TER rendelet).

1.4 Az adatkezelési szabalyzat személyi, targyi és idobeli hatalya
E szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben:

a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszonyban
allo foglalkoztatottakra,

b) tanuldi jogviszonyban allé személyekre,

C) a tanulok torvényes képviseldire,

d) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznélatdban 4ll6 domain alatt lizemeltetett

honlapot — blg.hu — latogatja.

Az adatkezelési szabalyzat targyi hatdlya az Intézmény altal kezelt személyes, kozérdekli vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatra terjed ki.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore
szol.

1.5 Ertelmezd rendelkezések

a) érintett: barmely informdacié alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy,
akinek személyes adatait az Intézmény kezeli,

b) azonosithatd természetes személy: aki kdzvetlen vagy kozvetett modon, kiilonosen valamely
azonositd, példaul név, szam, helymeghataroz6 adat, online azonositd vagy a természetes személy
testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturélis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato,

c) személyes adat: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,.érintett”) vonatkozo
barmely informécio,

d) egészségiigyl adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi éllapotara
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szdmara nyuUjtott egészségiigyi
szolgaltatasokra vonatkoz6 olyan adatot is, amely informéciot hordoz a természetes személy
egészségi allapotarol,

e) biometrikus adat: egy természetes személy testi, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkoz6 minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetévé teszi
vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy a
daktiloszkopiai adat,
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f) genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozé
vonatkoz6 egyedi informacidt hordoz, és amely elsdsorban az emlitett természetes személybdl vett
bioldgiai minta elemzésébdl ered,

9) adatkezeld: e Szabalyzat alapjan az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésének céljait
¢s eszkozeit 6nalldan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az
unioés vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezeldt vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozo
kiilonos szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja,

h) adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyljtés, rogzités,
rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatéds, lekérdezés, betekintés, felhasznalas,
kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel itjan, dsszehangolas
vagy 0sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités,

i) adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel,
J) cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely

egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy harmadik fél-e.
Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unios vagy a tagallami joggal
Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok
e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az
alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak,

k) adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetévé
tétele

)] nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetové tétele

m) adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitisa tobbé nem
lehetséges

n) adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése

0) adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége,

9)] nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely mddon — centralizalt, decentralizalt vagy

funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt 4llomanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférhetd.

Q) az érintett hozz4ajarulasa: az érintett akaratdnak dnkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapulo és egyértelmli kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az Ot érintd személyes
adatok kezeléséhez. Az ¢érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A
hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajaruldson alapuld, a visszavonas elOtti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulds megadasa eldtt az €rintettet errdl tajékoztatni kell. A hozzajarulas
visszavonasat ugyanolyan egyszerti médon kell lehetdvé tenni, mint annak megadésat

r adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
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2. Az adatkezelés fobb szabalyai
2.1 Az adatkezelés alapelvei

Az Intézmény altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran az alabbi adatvédelmi
alapelveknek kell érvényesiilnie:

Jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag: a személyes adatok kezelését jogszerlien és
tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté modon kell végezni.

Célhoz kotottség: a személyes adatok gytijtése csak meghatarozott, egyértelmi €s jogszerli célbol
torténhet, azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal 0ssze nem egyeztethetd modon. Nem
mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetonek a kozérdeki archivalas céljabol, tudomanyos és
torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés.

Adattakarékossag: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak
kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozodniuk.

Pontossag: a személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden
¢észszerll intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol
pontatlan személyes adatok haladéktalanul torlésre vagy helyesbitésre keriiljenek.

Korlatozott tarolhatosag: a személyes adatok tarolasa olyan formaban kell, hogy torténjen, amely csak
a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetové az érintettek
azonositasat. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak kozérdeki archivalas,
tudomanyos ¢és torténelmi kutatas, vagy statisztika készitése céljabol keriilhet sor.

Integritas és bizalmas jelleg: a személyes adatok kezelését oly mdodon kell végezni, hogy biztositva
legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga (az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével,
véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve).
Elszamoltathatosag: Az Intézmény felelds az e pontban foglaltaknak valé megfelelésért, tovabba —
szlikség esetén — képesnek kell lennie e megfelelések igazolasara.

Az adatkezelési alapelveknek egyszerre kell érvényestilniiik.
2.2 Az adatkezelés jogalapjai

Az adatkezelés jogi feltételei a jogalap (érintetti hozzdjarulds vagy torvényi felhatalmazas) és célhoz
kotottség.

Személyes adatok kezelése az Intézményben kizardlag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben
legalabb az alabbiak egyike teljestil (jogalapok, GDPR 6. cikk):

— az ¢érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez;

— az adatkezelés olyan szerz0dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
szlikséges;

— az adatkezelés az Intézményre vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

— az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

79



— az adatkezelés kozérdekli vagy az Intézményre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,

— az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapveto jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségesse,
kiilonosen, ha az érintett gyermek.

Az Intézmény az ¢érintettet az adatkezelés megkezdése eldtt az adatkezelési tajékoztatdban
egyértelmiien és részletesen tajékoztatja tobbek kozott az adatkezelés tényérol, jogalapjarol, céljarol
¢€s az érintetti jogokrol.

Hozzéjarulason alapul6 adatkezelés esetén az ,,érintett hozzéjarulasa™ akkor tekinthetd az adatkezelés
érvényes jogalapjanak, amennyiben az az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét ¢és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerositést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez.

2.3 Az érintetti jogok

a) Az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrdl az adatkezelés céljarol az adatkezelés megkezdését
megelézden tajékoztatast kapjon a GDPR 13-14. cikk rendelkezései szerint — tajékoztatashoz vald
jog,

b) Kérelmére személyes adataihoz és az azok kezelésével osszefiiggd informaciokhoz az adatkezeld
koteles hozzaférést biztositani a GDPR 15. cikk alapjan — az érintett hozzaféréshez vald joga. Az
Nkt. 42. § (2) bekezdése a torvényes képviseld hozzaféréshez vald jogat korlatozza akként, hogy a
gyermek és a kiskoru tanuld sziiléjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, illetve
azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb idon beliil hozzaférhetévé kell tenni,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodeését.
c) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 16. cikk alapjan arra, hogy az adatkezeld indokolatlan
késedelem nélkiil helyesbitse a rd vonatkozd pontatlan személyes adatokat, s figyelembe véve az
adatkezelés céljat arra is jogosult tovabba, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat Gitjan torténd — kiegészitését — helyesbitéshez vald jog,

d) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 17. cikk alapjan arra, hogy az adatkezeld indokolatlan
késedelem nélkiil tordlje a ra vonatkozd személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy
az érintettre vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje meghatarozott
feltételek fennallasa esetén, melyek soran az adatkezelOnek kell gondoskodnia a torolt adatok
visszakereshetdségének megakadalyozasarol — torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”),

e) Kérelmére, az ¢érintett jogosult a GDPR 18. cikk alapjan arra, hogy kérésére bizonyos kondiciok
keretében az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, mely az adatok illetéktelen felhasznéalasanak
meggatolasat szolgald jogosultsag, s mint ilyen, a személyes adatok kiilonleges kategoridinal lehet
leginkabb relevans — adatkezelés korlatozasédhoz val¢ jog,

f) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 20. cikk alapjan arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy
adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
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olvashatdé formatumban megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezelének tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akaddlyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes
adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is kiemelt fontossagh a hordozott adatok
teljességének, pontossaganak a megdrzése alapelvi szinten — adathordozhatdsaghoz valo jog,

g) Kérelmére, GDPR 21. cikk szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, mely
esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja,
hogy az adatkezelést olyan kényszerito erejli jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek
az ¢érintett érdekeivel, jogaival és szabadsdgaival szemben, vagy amelyek jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak — tiltakozashoz valo jog.

h) Jogorvoslathoz valo jog

Amennyiben az érintett ugy itéli meg, hogy az Intézmény a személyes adatainak kezelése soran
megsértette a hatalyos adatvédelmi kovetelményeket, akkor

* panaszt nyujthat be a Feliigyeleti Hatosaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag
Hatosag (NAIH), cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9. e-
mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, telefon: +36 (1) 391-1400, honlap: www.naih.hu), vagy

* lehetdsége van birdsaghoz fordulni. A per elbirdldsa a torvényszék hataskorébe tartozik. A pert az
érintett a lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerint illetékes torvényszék eldtt is megindithatja. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

2.4. Az érintetti joggyakorlasra vonatkozoé eljarasrend

2.4.1 Az érintettek tajékoztatasa

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

Az oraado, az alkalmazott, a tanuld vagy torvényes képviseldje tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet
az Intézmény koteles teljesiteni. Az 6raado, az alkalmazott, a tanulo illetve torvényes képviseldje
jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol, milyen jogalappal és
milyen terjedelemben tovabbitottak. Az érintettek a fenti jogok gyakorldsara irdnyuld kérelmeiket
papir alapon, vagy elektronikus ton, az info@blg.hu e-mail cimen nyujthatjak be az Intézmény
részére.

Az érintett oraadd, alkalmazott, tanuld illetve torvényes képviselje vagy az Intézménnyel
jogviszonyban nem 4ll6 személy szamdra, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az
adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az Intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott
adatfeldolgozo altal feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, id6tartamarol, az
adatfeldolgozd neveérdl, cimérdl és az adatkezeléssel sszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy
kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

Az igazgat6 az adatvédelmi tisztviseld javaslata alapjan a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon
beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tdjékoztatast. Ez a hataridd indokolt esetben
tovabbi 2 honappal meghosszabbithato. A hataridé meghosszabbitasardl az Intézmény a késedelem
okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott 1 honapon beliil tajékoztatja a
kérelmezot.
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Az Intézmény az adatvédelmi koordinator Gtjan gondoskodik arrdl, hogy az érintetti joggyakorlas
soran benyujtott kérelmek az adatvédelmi tisztviseld részére eljussanak.

2.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az igazgato - az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatol
szamitott legrovidebb i1don beliil, de legfeljebb 30 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérol a
kérelmezdt irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozds indokolt, az adatkezeld koteles az
adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat
zérolni, valamint a tiltakozasrodl, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat,
akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

3. Az Intézményben nyilvantartott adatok kore

Személyes adatot az Intézményben kizarolag jogszabaly felhatalmazasa és az érintett hozzajarulasa
alapjan lehet kezelni, mely tevékenység magaba foglalja az adatok felvételét, rogzitését, tarolasat
(irattari 6rzés), tovabbitasat és torlését.

Kivételes esetben (statisztikai adatgytijtés, tudomanyos kutatds) ez alol az igazgatd/ felmentést adhat,
de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes/anonim.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli, illetve
Orzi, koteles a személyes adataiban kovetkezd valtozast 8 napon beliil jelezni az igazgatonak az

info@blg.hu cimen vagy papir alapon.

A Kozoktatas Informécidos Rendszerében (KIR), a Kdéznevelési Regisztracios és Tanulmanyi
Alrendszerben (KRETA), valamint az Intézményben nyilvantartott adatok korét az Nkt. 41. §-a
rogziti. Ezeket az adatokat kotelezden nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

3.1  Tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai (kotelezd adatkezelés)

Az Intézmény az Nkt. 41. § -ban meghatarozott kitelezettsége keretében a gyermekekre, tanuldkra
vonatkozoan a kovetkezd személyes adatokat tartja nyilvan a tanulmanyi rendszerében:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald6 okmany
megnevezeése ¢s szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime, tdrsadalombiztositasi azonositd
jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime €s a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint szdma,

b) a gyermek, tanuld sziil6jének, értesitendé hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek o6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,
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db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonositoé szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasadnak, szorgalménak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,

eh) a tanuléi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszdgos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanul6é hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt. 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tali kirdnduléson,

h) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulméanytton.

A pedagobgiai szakszolgalati intézmény — az integralt nyomon kovetd rendszer (a tovabbiakban:
INYR) miikddtetése érdekében — az elézdekben meghatarozott adatokon kiviil

a) a szilo, az értesitendd hozzatartoz6 Onkéntes adatszolgdltatidsa alapjan a gyermek, a tanuld
nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adatot,

b) annak a nevelési-oktatdsi intézménynek a nevét és cimét, OM-azonositojat, amellyel a
gyermek, a tanuld 6vodai nevelési vagy tanuloi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban all,
valamint a gyermek, a tanul6 altal igénybe vett pedagdgiai szakszolgalati ellatas 18. § (2) bekezdés
szerinti megnevezesét,

C) az ELTE Gyakorl6 Orszagos Pedagogiai Szakszolgalatnal képzésben részt vevo személynél:
kérelmezd nevét, sziiletési helyét ¢és idejét, anyja sziiletési csaladi és utonevét, nemét,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét, személyi azonositasra szolgalé okmany
megnevezését és szadmat, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét, tarsadalombiztositési
azonosito jelét, a fogyatékossagra vonatkoz6 adatokat, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcimét €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését,
szamat is nyilvantartja.

Az Onytv. alapjan, a torvény 1. szamu mellékletének 1. részében szerepld, alabbi tanuloi adatokat
sziikséges az Intézménynek a koznevelési informacios rendszerében (KIR) rogzitenie:

A tanuldi nyilvantartas a gyermek, tanul6 alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézsége tényét, hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetének tényét €s hatalyat,
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C) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-¢, tankoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét, valamint megsziinés esetén
annak tényét, hogy az érintett az adott koznevelési intézményben szerzett-e iskolai végzettséget,
szakképesitést,

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

f) jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

9) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

1) ¢évfolyamat,

)] melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabdlyozott hataron tali
kirandulason,

K)

)] melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanytton,

m) annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanuld neki felrohatdo okbol két
alkalommal nem jelent meg az osztalyozo vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette a tanulmanyi
kovetelményeket.

Az Intézménynek az Nkt. 25. § (5a)-(5b) bekezdései alapjan biztositania kell

a) az Nkt. 62. § (1a)—(1e) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint

b) a fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének
megorzésére forditott fokozott figyelmet.

A sziild, torvényes képviseld, a nagykort tanulé az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti koriilmény
fennallasarol az Intézményt legkésdbb a gyermek dvodai jogviszonya, a tanulo tanuldi jogviszonya
1étesitésekor tdjékoztatja.

Ha a sziil, torvényes képviseld, a nagykorua tanul6 az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti koriilmény
fennallasardl a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanul6 tanuloi jogviszonya létesitését kvetden szerez
tudomast, akkor a sziild, torvényes képviseld, a nagykoru tanulé az Intézményt a tudomésszerzést
kovetden errél haladéktalanul tajékoztatja.

Az Intézmény az (5a) bekezdés

a) a) pontja szerinti koriilménnyel dsszefiiggésben a sziil6tdl, térvényes képvisel6tdl, nagykorti
tanulotol kapott adatokat a tanuldi jogviszony megsziinésétdl szamitott 5 évig kezeli,
b) b) pontja szerinti koriilménnyel dsszefiiggésben a sziil6tdl, torvényes képvisel6tdl, nagykora

tanulotol kapott adatokat a gyermek, tanuld biztonsadgos napkozbeni ellatasanak céljabol legfeljebb a
gyermek dvodai jogviszonya, a tanul6 tanuloi jogviszonya fennéllasaig kezeli.

Az Intézmény az EMMI rendeletben meghatarozott kotelezettsége keretében a gyermek, tanulo
kovetkezd adatait tartja nyilvan:

a) tanuldi hidnyzas miatti adatkezelés az EMMI rendelet 51. § (1) bek. alapjan, mely tartalmazza
a betegség miatt tavollét idotartamat, kezeli annak igazolasat, mely egészségligyi, kiilonleges adatot
is tartalmazhat,

b) tanuloval szembeni fegyelmi eljarashoz kapcsolodo adatkezelés az EMMI rendelet 53-61. §
rendelkezései alapjan,

84



C) tanuld ¢€s gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartdas az EMMI rendelet 169. §
rendelkezései alapjan.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az Intézmény tanulmanyi rendszerében
nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo
igényjogosultsag (pl. étkezési kedvezmény stb.) elbiralasdhoz és igazoldsédhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

Az Intézmény az Nkt. 41. § (10) bekezdésében foglaltak értelmében a nyilvantartott gyermek, tanulo,
sziilo, értesitendd hozzatartozo adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig 6rzi és kezeli.

3.2 Oraaddk adatainak kezelése

Az Nkt. 4. § 21. pontja értelmében az 6raadd megbizasi szerzédés keretében legfeljebb heti tizennégy
ora vagy foglalkozas megtartasara alkalmazott pedagdgus, oktato.

A Puétv. 133. § (9) bekezdése alapjan az Intézmény az draadok

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

C) nemét, dllampolgarsdgat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartozkodas jogcimét €s a tartozkodasra jogositod okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositod szamat tartja nyilvan.

A Puétv. 133. § (10) bekezdése szerint az draadokrol nyilvantartast kell vezetni. Az Intézmény az
oraadok adatait — ha térvény eltérd hataridét nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétdl szamitott
Ot évig Orzi és kezeli.

3.3  Alkalmazottak adatainak kezelése

Az Onytv. alapjan, a torvény 1. szdmu mellékletének II. részében szerepld, alabbi alkalmazottakra
vonatkoz6 adatokat sziikséges az Intézménynek a koznevelési informacids rendszerében (KIR)
rogzitenie:

Az alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatasi azonosito szamat,

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, az
oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagodgus-
szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

C) munkakore megnevezését és iddtartamat,

d) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
9) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

J) munkaidejének mértékeét,
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k) tartos tavollétének id6tartamat,

)] elektronikus levelezési cimét,

m) elémenetelével, pedagbgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

ma) a szakmai gyakorlat idejét,

mb) akadémiai tagsagat,

mc) munkaidd-kedvezményének tényét,

md) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hataridejét,
me) mindsitd vizsgajanak, mindsito eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat €s eredményét,

mf) az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait.

Az Nkt. 41. § (10) bekezdése alapjan az Intézmény az alkalmazottak adatait — ha torvény eltérd
hatarid6t nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig Orzi és kezeli.

3.4. A pedagogusok teljesitményértékelése

A Puétv. és TER rendelet alapjan a munkaltatdo minden évben koteles értékelni a pedagdgus és a
pedagbdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktaté munkat kozvetleniil
segité munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem
kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A TER rendelet 5. § (10) bekezdése
alapjan a véglegesitett pontszdmot €s a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését
kovetéen rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (a tovabbiakban TER
rendszer). A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a TER
rendszerben kell kézbesiteni.

A TER rendszerben rogzitett személyes adatok a kovetkezok:

a) az értékelt személyek neve,
b) az értékelés tartalma,
C) az értékelés alapjan megallapitott illetmény Gsszege.

Tekintettel arra, hogy a fenti adatok a szenzitiv adatok korébe tartoznak, ezért azokat kizardlag a
teljesitményértékelési eljarasban résztvevok, az adatkezeldk és az értékelt személy ismerhetik meg.

3.5.  Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

Az Intézmény honlapja a blg.hu internetes cimen érhet6 el. A honlap hasznalata soran automatikusan
nem keriilnek felhasznél6i adatok az Intézmény kezelésébe. Az Intézmény a honlap hasznalata soran
nem gytijt és nem tarol adatokat a felhasznalokrol. Az lizemelés kozben keletkezd adatok kezelését
(IP-cim vagy URL-cim) a szerver tizemelteté-je (edu.hu) végzi. A honlap egyes részeinek letdltésekor
bizonyos esetben kisméretii adatfijlok (un. cookie-k, siitik) helyez6dnek el az latogatok
szamitogépén. Ezek az adatfijlok a honlap egyes funkcidinak milkodéséhez sziikségesek.
Alkalmazasuk lehetdséget biztosit a weboldalak hasznalataval Gsszefiiggésben a latogatd egyes
adatainak gyljtésére, valamint internethasznalatanak nyomon kovetésére. Amennyiben a latogato ezt
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nem szeretné, akkor minden tovabbi nélkiil meggatolhatja. A siitik engedélyezésével ¢&s tiltasaval
kapcsolatos hasznos informaciok, a beallitas egyes 1€pései az alabbi linkeken elérhetdek:

. Google Chrome

. Firefox

. Microsoft Internet Explorer 11
. Microsoft Internet Explorer 10
. Safari

. Microsoft Edge

. Opera

A honlap hasznalja a YouTube (YouTube LLC, 901 Cherry Ave, San Bruno, CA 94066, USA)
videomegosztd platformot. A YouTube olyan platform, amely lehetévé teszi hang- és vide6fajlok
lejatszasat. Ezen fajlok megnyitasakor kapcsolat jon létre a YouTube-bal, ilyenkor adatok
tovabbitddnak a YouTube-ra. Az adatgylijtés korére és céljara, adatainak a YouTube altali tovabbi
feldolgozasara és felhasznalasara, a latogatok személyes adatainak védelmére irdnyuld jogaira és
bedllitdsaira vonatkozo informacidk a YouTube adatvédelmi nyilatkozataban taldlhatoak meg. A
honlap ugyancsak hasznalja a Google Fotdk (Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain
View, CA 94043, USA) online alkalmazést is a fényképalbumok kozzétételére. Az alkalmazas
hasznalatakor adatok tovabbitddnak a Google szervereire. Az adatgyiijtés korére €s céljara, adatainak
a Google altali tovabbi feldolgozasara és felhasznalasara, a latogatok személyes adatainak védelmére
iranyuld jogaira ¢és bedllitdsaira vonatkoz6 informaciok a Google adatvédelmi nyilatkozatdban
talalhat6ak meg.

A weboldal tartalmazhat az Intézményhez nem kapcsoldodd, harmadik fél altal iizemeltetett web-
oldalakra mutatd hivatkozdsokat. Miutdn a latogatd a hivatkozasra kattintott, tobbé nincs az
Intézménynek befolyasa a tovabbitott személyes adatok gylijtésére, taroldsara vagy feldolgozésara,
igy ezért az Intézmény nem vallal feleldsséget.

3.6.  Adatok beszerzése hatésagtol vagy mas szervtol

Az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan, ha a sziild, értesitendd hozzatartoz6 vagy az Nkt. 41. § (2)
bekezdés b) pontjaban meghatarozott csaladi potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és
idejét, anyja sziiletési csaladi és utonevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus
levelezési cimét nem adja meg az Intézménynek, akkor az Intézmény ezeket az adatokat a
csaladtdmogatasi ligyben eljard hatdsagtol is beszerezheti.

Az Nkt. 41. § (2) bekezdés a) és b) pontjaban szerepld adatokat az Intézmény az adott adatok
tekintetében elsédleges vagy masodlagos informacidforrasnak mindsiilé szervtdl is beszerezheti, a
tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérhetd szabalyozott elektronikus és kdzponti szolgéltatasok
tjan (a tovabbiakban egyiitt: SZEUSZ).

3.7.  Hozzajarulason alapul6 adatkezelés

Az Intézmény tanuldjaként az Intézmény, az altala miikddtetett szakkorok, sportkordk és az osztaly
tevékenysége soran sor keriilhet tanuld egyes személyes adatairol nyilvantartés készitésére (utas lista,
muzeumi belépdlista, juttatdsokrol, szolgaltatidsokban részesiilés tényérdl atvételi lista stb.),
fotddokumentacid készitésére, hang-, vagy filmfelvétel készitésére is. Ezek a személyes adatok
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tipikusan és altalaban a tanuld neve, képmasa hangfelvétele, intézménye és osztalya, sziild vagy
torvényes képviseldjének neve, telefonos és elektronikus elérhetdsége.

Az Intézményben szervezett iskolai és egyhazi eseményekrdl szolo tajékoztatds érdekében az
Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozz¢, amelyeken tanulok
vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak torvényes
képviseloje (sziildi felligyeleti jogot gyakorld sziild) ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az
Intézmény altal készitett fényképeken, azt a torvényes képviseld (sziildi feliigyeleti jogot gyakorlo
sziil0) és a tanulo alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az igazgatd szamara.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil, az ¢érintett hozzajarulasa alapjan kezeli az Intézmény a
koznevelésben foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az Intézmény
honlapjan ¢és kiadvanyaiban valo felhasznalds érdekében. Amennyiben az Intézmény valamely
foglalkoztatottja ehhez nem kivan hozzéjarulni, azt irdsban jelezni koteles az igazgatd szamara.

A programok jellegétdl fliggden, illetve az intézményi étkeztetés igénybevételéhez kapcsoldddan sor
keriilhet kiilonleges adatok kezelésére is, igy kiilondsen a gyermek egészségi allapotara (étel allergia,
rendszeres gyogyszersziikséglet, gyogyszer allergia, tdborozas esetén orvosi igazolds), étkezési
szokasok, faji, vagy etnikai szdrmazésra vonatkoz¢ adat kezelésére is.

Tekintettel arra, hogy a palyazat megvalositdsaval az Intézmény nem a jogszabdlyban meghatarozott
kozfeladat ellatdsanak kotelezettségét teljesiti, a tanulok személyes és kiilonleges adatai kezelésének
jogalapja kizarolag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, azaz az érintett — illetve torvényes
képviseldjének — hozzajarulasa lehet. 14 év alatti gyermek esetében a sziildi feliigyeleti joggal bird
sziilo, a torvényes képviseld, 14-18 év kozotti gyermek esetében a sziildi felligyeleti joggal biro sziilo,
torvényes képviseld €s a gyermek egyiittesen és egybehangzdan jogosult a hozzajaruld nyilatkozat
megtételére. Kiilonéld, elvalt sziilok esetében a sziil6i felligyeleti jogot gyakorld sziild jogosult
nyilatkozatot tenni, e vonatkozasban az Intézmény a sziild(k) erre vonatkoz6 nyilatkozatat tekinti
iranyadonak, vita esetén annak elbirdlasa a hataskorrel rendelkezd hatosag (gyamhatosag, birosag)
feladata.

A tanulok, sziil6k személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés és a
tanulok érdekében a kotelezOen nyilvantartandd adatok mellett az Intézmény az alabbi adatokat
kezeli:

a) a tanuldk ¢€s a sziilék e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

b) a tanulo esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozd kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

c) a didkok felekezeti hovatartozasara, vallasi meggy6zOdésére vonatkoz6 adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,

d) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitdsara vonatkozo adatok az ingyenes

vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.

Az Intézmény a tanuldk sziileit beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsé sziil6i
értekezleten, valamint az elektronikus napld Utjan tajékoztatja, hogy amennyiben a fentiekben
felsorolt adatok kezeléséhez hozzajaruldsukat adjak, ezt alairasukkal kell megerdsiteniiik. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanul6 vagy torvényes képviseldje kérheti az e fejezetben
felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezeléséhez vald hozzajaruldsanak visszavonasat. Ebben
az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgé tanuld vonatkozéasaban 8 napon
beliil meg kell sziintetni.
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Az Intézmény tajékoztatja a tanulokat és a sziiloket arrdl is, hogy az Intézmény honlapjan
megtalalhat6 az Intézmény adatkezelési szabalyzata.

4. Az adatok tovabbitasanak rendje
4.1 Altalanos szabalyok

Személyes adat tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezeld

. az egyes, a foglalkoztatashoz kotddo juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitasa
céljabol;

. az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa érdekében;

. a pedagbgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése céljabol;

. az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd vizsgajanak,
mindsitd eljaras lefolytatdsa érdekében; valamint

. statisztikai felhasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személyek részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen adatkezelési szabalyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. Az Intézmény kezelésében és tarolasaban allod
személyes adat tovabbitasara kizarolag az Intézmény vezetdje jogosult.

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkoz6 engedélye nélkiil is jogosult a
koznevelési intézmények vonatkozéasidban eldirt és jogszabdlyban meghatdrozott adatszolgaltatasi
kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Amennyiben az adattovabbitds az Europai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtol eltérd -
allamaba iranyul, gy az Intézmény nem koteles vizsgalni az adott allam személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabdlyi eldirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitas az
Eurdépai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul, gy az Intézmény koteles vizsgalni, hogy
az adattovabbitasnak a jogszabdlyban meghatarozott feltételei, megfelelé garanciai ebben az
allamban fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrol, hogy a személyes adatok statisztikai célu adattovabbitasa
soran a személyes adat jogosultja €s a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
osszekapcsolhatok.

4.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az Intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. A tanuldkra

vonatkoz6 személyes adatokat érintd adattovabbitds az Nkt. 41. § (8) bekezdés szabalyai szerint
torténhet, melynek keretében az Intézmény a gyermek, a tanulo
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a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartds
gyogykezelésére vonatkoz6 adatai, tovabba a gyermek, tanuld specidlis koznevelési ellatasahoz
elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagndzisanak adatai a pedagdgiai
szakszolgélat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségiigyi szakellatd kozott,

b) ovodai fejloddésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
a sziilonek, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) Magatartasa, szorgalma ¢€s tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil,
a nevelotestiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltds esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellenérzés
végzdjének,

d) didkigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

Az Nkt. 41. § (5) bekezdése alapjan az Nkt. 41. § (2)—(3) bekezdésben foglalt adatok — az Nkt.-ban
meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartdsaval —
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birdsdgnak, renddrségnek, iigyészségnek, a
kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ha torvény alapjan a kiskoru gyermek, tanul6 adatai a sziild részére tovabbithatdak, torvény eltérd
rendelkezése hianyaban a sziiléi feliigyeleti jog gyakorlasatol fiiggetleniil az adatokat mindkét
sziilOnek tovabbitani kell. Az elébbiekben emlitett adatok nem tovabbithatéak azon sziilének, akinek
a birdsag — a Ptk. 4:175. § (1) bekezdése szerint — a gyermek sorsat érint6 1ényeges kérdésekben a
sziiloi felligyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

A koznevelési informécios rendszer (KIR) tanuldi nyilvantartdsidba - melynek adatkezeldje az
Oktatasi Hivatal - a koznevelési intézmény a tanuld egyes adatait torvényi felhatalmazas alapjan
tovabbitja az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény 7. § (1)- (4) bekezdésének
rendelkezései szerint.

A Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Teszt (NETFIT) elnevezésti rendszerben — a Magyar
Didksport Szovetség miikodteti — rogzitik a kdznevelési intézmények testneveléi a tanulok
orszagosan egységes mérési modszer alapjan megallapitott fizikai allapot és edzettségi eredményeit
a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 81. § alapjan. A sziikséges mértékben és korben a kdznevelési
feladatokat ellato intézmény a mérési adatok rogzitésével teszi hozzaférhetové az adatokat a rendszer
iizemeltetdje szamara. Az atadott adatok: fizikai és fittségi mérés adatai. Az €rintett a rd vonatkozo
adatok vonatkozasaban kozvetlen hozzaféréssel rendelkezik.

Az Nkt. 44/B.§ (2) NETFIT a tanul6 kovetkezd személyes adatait tartalmazza:

a) mérési azonosito,

b) sziiletési év és honap,

C) nem,

d) decimalis életkor,

e) sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adat,
f) évfolyam,

9) az iskola feladatellatasi helye,
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h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzd pedagdgus — mérésben érintett tanulonként,
mérési azonositod alkalmazasaval — rogziti és feltolti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés tanulot
érint0 eredményeit a tanulo és a sziil6 a tanuld mérési azonositdjanak felhasznalasaval megismerheti.

Az Nkt. 93/E. § értelmében az Intézmény az iskolai tankonyvrendelés keretében a tankonyveket -
jogszabalyban meghatéarozottak szerint, elektronikus formaban - a konyvtarellaté feliiletén keresztiil
rendeli meg. A konyvtarellatd szamara az Intézmény a tankonyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi
személyes adatokat adja at:

a) a tanul6 neve,

b) a tanuld oktatasi azonositd szama,

C) a tanul6 iskolajanak neve, OM azonositoja,

d) a tanul6 évfolyamanak, osztalyanak megjel6lése,

e) a tanulo részére az iskolai tankonyvellatds keretében megrendelt, megvasarolt tankonyvek
cime,

f) a tanuldé nemzetiségének megjeldlése, ha jogszabdlyban meghatarozott nyilatkozattal vesz

részt a nemzetiségi nevelés-oktatasban.

Az Intézmény atadja a konyvtarellatonak a tankonyvek tanulora, évfolyamra, tantargyra lebontott
cimlistajat. Az eldbbiekben megjelolt, atadott személyes adatokat a konyvtarellatdé kizarolag a
tankonyvjegyzékben meghatarozott aron torténd tankonyvvasarlashoz vald jogosultsag megallapitasa
céljabol kezeli.

5. Jogosultsagok és feleldsségi szabalyok
Intézményi eljarasrend

5.1 Az adatkezeléssel foglalkozo foglalkoztatottak korének és feladatainak meghatarozasa
Az Intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran a foglalkoztatottak az adatkezelési
tevékenységiik soran kotelesek:

. az adatvédelmi szabdlyzatban foglaltak betartasaért
. a tudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért
. az adatok ugy kezelni, hogy illetéktelen személy tudomasara, birtokaba ne keriilhessenek.

Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat betartasaért,
feliilvizsgalatért, az adatkezelési szabalyzat kiadasaért az igazgato a felelds. Jogkorének gyakorlasara
az uigyek aldbb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betoltd foglalkoztatottakat,
valamint az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd személyesen
vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgat6 feladatai:

. a tanuloi, 6raadoi, alkalmazotti adatok kezelésének rendszeres ellenorzése,
. a tanuloi, 6raadoi, alkalmazotti adatokat érinté adattovabbitas rendszeres ellenorzése,
. a 3.1 e) pontjaban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével

kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

91



. az adatrogzitések feliigyelete, illetve ¢érintettektol az adatkezeléshez vald hozzajarulas
beszerzésének ellendrzése,

. adatbiztonsagi eléirdsok és technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése ¢és
értékelése, valamint javitasukra vald javaslat tétele;

. a tajékoztatas megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve torlési
kérelem teljesitése, panaszok elbiralésa;

. az ¢rintett személyes adatainak kezeléséhez valdo hozzdjarulasa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa;

. adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartas vezetése;

. bejelentés, illetve tajékoztatds megadasa;

. jelen adatkezelési szabalyzatra vonatkoz6 mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és
a modositasok atvezetése.

. a teljesitményértékelésben érintett pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozo

adatainak rogzitése a KRETA rendszerben.

Az Intézményben folyod adatkezelési tevékenység sordn az igazgatd felhatalmazéasa alapjan
adatkezel6i feladatokat latnak el az alabbi foglalkoztatottak a beosztas utan részletezett tevékenységi

korben.

Igazgato-helyettesek:

. a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 3.1 e), f) pontjaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,

. a 3.1 e), f) pontjaiban szerepl6 adattovabbitasért

. oraadok, alkalmazottak adatainak kezelése, tovabbitasa

. az adatvédelmi koordinator feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos

tajékoztatas, problémakezelés.
. a teljesitményértékelésben érintett pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozo
adatainak rogzitése a KRETA rendszerben.

Iskolatitkar:

. tanulok adatainak kezelése a 3.1 pontban meghatarozottak szerint,

. az oraadok adatainak kezelése a 3.2. pontban meghatarozottak szerint,

. az alkalmazottak adatainak kezelése a 3.3 pontban meghatarozottak szerint,

. a tanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 3.1 e) pontja szerint,

. adatok tovabbitasa a 3.1 f) pontjdban meghatarozott esetben, 6raadok adatainak tovabbitasa a
fenntarto részére.
Osztalyfonokok:

. a 3.1 e) pontjaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom ¢&s tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek,

. a 3.1 df) pontjdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomésszerzés napjan koteles

tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez az igazgaté engedélye alapjan kiilonbzé szintii jogosultsdgok
keriilnek kiosztasra, ami meghatarozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza, ki milyen adatot
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modosithat. A KRETA rendszer el6irasai és az annak hasznalatara, valamint a benne szerepld adatok
védelmére vonatkoz6 informaciok megtalalhatok a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.

5.2 Adatkezelési nyilvantartas
Az Intézmény, mint adatkezeld nevében az igazgatd koteles az adatkezelési tevékenységekrol
nyilvantartast vezetni, amely a kovetkezoket tartalmazza:

a) az adatkezel0 neve ¢és elérhetOsége, valamint az adatvédelmi tisztviselonek a neve és
elérhetdsége,

b) az adatkezelés céljai,

C) az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése,

d) olyan cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak, ideértve
a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket,

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére

torténd tovabbitdsdra vonatkozd informaciok, beleértve a harmadik orszdg vagy a nemzetkozi
szervezet azonositasat, valamint a GDPR. 49. cikk (1) bekezdésének mdasodik albekezdés szerinti
tovabbitas esetében a megfeleld garancidk leirédsa,

f) a kiilonb6z0 adatkategoridk torlésére eldiranyzott hataridok,

Q) a GDPR 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési intézkedések altalanos
leirésa.

5.3 Titoktartési kotelezettség

Az Nkt. 42. §-a szerint a koznevelési munkat végzoket érintd hivatasbeli titok megdrzésérdl a
kovetkezd rendelkezéseket tartalmazza:

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremilkddik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsdban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval,
sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlddésével sszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek ¢és a kiskort tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve
ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.
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Az Intézmény minden foglalkoztatottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az Intézmény pedagdgusai,
vezetdi feladatkort ellatd foglalkoztatottjai feleldsek a tudomdasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok, az alkalmazottak és az 6raadok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatirozott modon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas mddon torténd) tovabbitasa szigoraan tilos.

6. Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén kovetendé eljarasrend

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az adatvédelmi incidens kezelésének Iépései:

1. Az adatvédelmi incidens azonositdsa (a jogsértés, adatbiztonsag sériilésének feltardsaval)

2. Kockazatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockéazatot (érintett
magénszférdjara gyakorolt hatdsdnak stlyossidga, valdszinlisége) jelent az érintett természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Ennek eredménye alapjan:

1. kezelni kell az incidens hatésait és

2. meg kell allapitani, hogy bejelentési és tajékoztatasi kotelezettség keletkezett-e.

Az adatkezelés megkezdését megeldzden fel kell mérni az érintett természetes személyek jogaira és
szabadsagaira vonatkozd kockdzatokat a bizalmassag, sértetlenség ¢és rendelkezésre allas
szempontjabol a kockazat valdszinliségét és sulyossagat figyelembe véve. Ez alapjan hozhato
adatbiztonsagi intézkedés.

Amennyiben az adatvédelmi incidens nem jelent magas kockdzatot az érintett jogaira, szabadsagaira
nézve, a megtortént esemény dokumentumait az adatvédelmi koordinator megkiildi az adatvédelmi

tisztviseldnek aki nyilvantartja és rogziti a keletkezett eseményt és a megtett intézkedéseket.

Az Intézmény adatvédelmi koordinatoranak feladatai:

1. minden esetben az incidens tudomaséra jutasat kovetden haladéktalanul értesiti a Tankeriileti
Kozpont adatvédelmi tisztviseldjét,

2. ha lehetséges az adatvédelmi koordinator javaslatot tesz az igazgato felé, aki intézkedik a
sérelem enyhitése, megsziintetése ligyében,

3. Osszegyljti és atadja az adatvédelmi tisztviselének az incidens koriilményét igazold
dokumentumokat.

7. Adatbiztonsagi kovetelmények

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzéaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
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megsemmisiilés ¢és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az adatok biztonsagat szolgald intézkedések meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell
lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldds koziil azt kell
valasztani, amely a személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan
nehézséget jelentene az Intézménynek.

Az adatbiztonsag keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informatikai
szolgaltatasok nyujtasa sordn alkalmazott elektronikus eszkozok iizemeltetése vonatkozasdban
garantalja, hogy a kezelt adatok az arra feljogositottak szamara hozzaférhetd (rendelkezésre allés), az
adatok hitelessége és hitelesitése biztositott (adatkezelés hitelessége), az adatok valtozatlanok
(adatintegritas), valamint az adatok a jogosulatlan hozzaférés ellen védettek (adat bizalmassaga).

Az Intézményben adatkezelést végzd foglalkoztatottak kotelesek az altaluk megismert személyes
adatokat titokként megdrizni.

A papir alaptl iratot az Intézmény kételes jol zarhatd, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évd iratokhoz csak az
illetékes foglalkoztatottak, illetve az Intézmény vezetdje férhessen hozza.

A papir alapu iratok archivalasat az Intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat
az Intézmény 8 évig koteles megorizni.

7.1 Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
7.1.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

. nyomtatott irat,

. elektronikus adat,

. elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

. az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetdk.

7.1.2 Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok
Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvany az EMMI rendelet 87. § (1) bekezdése alapjan lehet

a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapt
nyomtatvany,

b) nyomdai ton eléallitott papiralapu nyomtatvany,

C) elektronikus okirat,

d) elektronikus tuton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend szerint

hitelesitett papiralapii nyomtatvany.
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Az elektronikus okirat a miniszter altal jévahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus tton
eléallitott, az Intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus alairdssal ellatott,
elektronikusan tarolt irat.

7.1.3 A tanulok személyes adatainak kezelése

. A tanulok személyes adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek:
a) az intézmény igazgatdja

b) az igazgato-helyettesek

C) tagintézmény-vezetd

d) az osztalyfénok

e) az iskolatitkar

. A tanulok személyes adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az igazgatd gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszedllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi
adatai kozott a 3.1 pontban felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. Kivételt képeznek azok a
személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az Intézmény érdekében torténd
intézményi kezeléséhez a torvényes képviselO irasban hozzajarult. A személyi adatokat osztalyonként
csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

. Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

. osztalynaplo (a KRETA rendszer részeként),

. csoportnaplo,

. egy¢b foglalkozasi naplo,

. torzskonyvek,

. bizonyitvanyok,

. beirasi naplo,

. a diakigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.

7.1.4 Az 6raaddk személyes adatainak kezelése

Az 6raadok személyes adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:

a) az Intézmény igazgatdja
b) az igazgato-helyettesek
C) tagintézmény-vezetd

d) az iskolatitkar.

7.1.5 Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése

Az alkalmazottak személyes adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:

a) az Intézmény igazgatdja
b) az igazgato-helyettesek
C) tagintézmény-vezetd
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d) az iskolatitkar.

A 7.13, 7.1.4 és 7.1.5 pontokban feltiintetett adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint
a véletlen megsemmisiilés €és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitisa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkdz atjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében
az adatkezelonek €s az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

8. Zaro rendelkezések
Jelen szabalyzat az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak a mellékletét képezi. Jelen
szabdlyzatot az Intézmény foglalkoztatottjai, a gyermekek, tanulok, sziileik megtekinthetik az
Intézmény honlapjan, az ]SZMSZ 2. szamu mellékleteként\[MLdl], valamint az igazgat6i irodaban.
Tartalmarol és eldirasairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett forméban tdjékoztatni kell, egyéb
esetekben az igazgato ad felvilagositast.
Az adatkezelési szabalyzat betartasa az igazgatora, és az Intézmény valamennyi foglalkoztatottjara

nézve kotelezd érvényii.

Az adatkezelési szabalyzat hatalyba 1épésének napja:

2024. szeptember 30.
Nagykanizsa, 2024.09.23

PH.
igazgato
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3. MELLEKLET
A fegyelmi eljaras szabalyai

A Batthyadny Lajos Gimnazium a - figyelembe véve az intézmény Szervezeti ¢és Mikodési
szabalyzataban foglaltakat - a fegyelmi eljaras szabalyait a kovetkezok szerint allapitja meg

A szabalyzat célja, hogy részletszabalyokkal segitse az intézményben foly6 fegyelmi ligyek intézését.
A szabdlyzat ennek érdekében tartalmazza a kovetkezd témakoroket:

- a szabalyzat hatélya,

- a fegyelmi eljaras célja,

- a fegyelmi jogkor gyakorlasa,

- a fegyelmi eljaras meginditasanak feltételei,

- az egyeztetd eljaras,

- értesités fegyelmi eljards meginditasarol,

- az eljaras résztvevoinek tdjékozodasa, vélemény nyilvanitasa, bizonyitési 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,

- kadrokozas az intézménynek, gyakorlati képzés szervezdjének.

1. A fegyelmi szabalyzat hatalya

A fegyelmi szabalyzat:
- személyi hatélya kiterjed:
- a fegyelmi eljarasban a fegyelmi jogkor gyakorldjara,
- a kotelezettségszegéssel érintett nagykort tanulora, a kiskoru tanul6 sziildjére,
- egyébként az eljarasba bevonand6 személyekre,
- teriileti hatalya kiterjed minden olyan helyre, melyre vonatkozo6an 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 eljaras és a fegyelmi targyalds
pedagobgiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljaras, valamint a fegyelmi targyalason meghatarozott biintetések segitik eld a tanulok
szabalykovetését, a nem megfeleld magatartas kezelését.
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Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

3. A fegyelmi jogkor gyakorlasa

A fegyelmi jogkor eredeti gyakorldja a nevel6testiilet.
A nevelGtestiilet a fegyelmi jogkor gyakorlasara bizottsagot hoz Iétre. A bizottsag 3 tagl, melynek
elnokét a bizottsdg maga valasztja meg a tagjai koziil.

A fegyelmi bizottsagnak, mint a fegyelmi jogkor gyakorldjanak feladata:
- a fegyelmi eljaras meginditasa feltételeinek vizsgalata,
- az egyeztetd eljaras sikeres lebonyolitasanak biztositésa,
- a fegyelmi targyalds megtartdsdra vonatkozo6 hatdrid6 betartasa,
- a fegyelmi eljards meginditasa érdekében az értesitések kikiildése,
- a fegyelemi eljaras résztvevoi szamara:
- a tajékozodas,
- vélemény nyilvanitas, illetve
- a bizonyitasi javaslat adasa
lehetdségének biztositasa,
- a fegyelmi eljaras soran a tényallds tisztazasa, ennek érdekében eljarasi cselekmények
lefolytatasa,
- a fegyelmi targyalas lefolytatdsa,
- kozremiikddés a fegyelmi biintetés végrehajtasaban.

4. A fegyelmi eljaras meginditasanak feltételei

A fegyelmi eljaras meginditasanal vizsgalni kell, hogy:
- a fegyelmi eljaras meginditasara lehetdség van-e, azaz az iigy nem éviilt-e el,
- a fegyelmi eljaras meginditasa kotelezo-e.
- az elkovetett cselekmény sulya alapjan meg kell-e inditani az eljarast.

4.1. Eléviilés

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha:
- a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt,
- a kotelezettségszeges miatt blintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzdodott
felmentéssel (az inditvany elutasitdsaval). /Ez esetben az eléviilési hataridét a jogerds
hatarozat kozlésétol kell szamitani./

4.2. Az eljaras meginditasanak kotelezdsége:

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha:
- a nagykoru tanul6 maga ellen, illetve
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- a kiskoru tanul6 sziiloje a tanuld ellen kéri.
5. Az egyezteto eljaras
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az SZMSZ hatarozza meg.
6. Ertesités fegyelmi eljaras meginditasarél
6.1. Altalanos szabalyok

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziiléje mindig részt vehet. A tanul6t sziildje, torvényes
képviseldje képviselheti.

Ertesités a fegyelmi eljards meginditasarol

A fegyelmi eljaras meginditasarol értesiteni kell:
- a tanulot,
- a kiskort tanulo sziilgjét.

Az értesitésben fel kell tiintetni:
- a kotelezettségszegés tartalmat,
- azt, hogy a kotelezettnek joga van a fegyelmi eljarasban tajékozodni, véleményt nyilvanitani,
bizonyitasi javaslatot tenni,
- ha ismert a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét,
- az arra vonatkozé tdjékoztatdst, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo,
illetve, ha a sziilgje ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az elsO értesitést, - ha az egyben a fegyelmi targyaldsra vonatkozé értesités is - oly mdodon kell
kikiildeni, hogy:
- azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas elott 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 kertilt.

A masodik targyalasra vonatkozo értesitést is ugy kell kikiildeni, hogy azt az érintettek legalabb a
targyalas elott nyolc nappal megkapjak.

7. Az eljaras résztvevoinek tajékozodasa, vélemény nyilvanitasa, bizonyitasi javaslata
Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild, tovabba a gazdalkodd

szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkod6 szervezet képviseldje az tliggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
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A t4jékozodas soran az érintett felek:

- betekinthetnek a fegyelmi tigyben addig keletkezett iratokba,

- a megszerzett informaciok, valamint sajat ismereteik alapjan véleményt nyilvanithatnak
kiilondsen a fegyelmi eljaras sordn addig megallapitott kotelezettségszegés tartalmaval,
koriilményeivel kapcsolatban,

- Dbizonyitasi inditvanyt nyqajthatnak be, valamely olyan ténnyel, koriilménnyel
Osszefiiggésben, mely jelentds hatast gyakorol a fegyelmi eljaras targyat képezo
kotelezettségszegés tartalmara.

A tajékozodas kérés soran az érintettek az adatkezelési szabalyzat alapjan jogosultak a meglévd
adatokat megtekintetni, azokrol kivonatot, illetve masolatot igényelni.

A fegyelmi bizottsag elnoke:
- koteles irasbeli jegyzOkonyvet felvenni, ha az eljarasban érintett személy kéri, hogy
véleményét, bizonyitési 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.

8. A fegyelmi eljaras soran a tényallas tisztazasa

A fegyelmi eljaras soran a tényallas tisztazasa érdekében a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja.

A tényallas tisztazasanak, mint eljarasi cselekménysorozatnak a célja, hogy:
- a tényallast oly mddon tisztdzza, hogy ne kelljen fegyelmi targyalast lefolytatni, illetve
- a fegyelmi targyalas lefolytatasat el0készitse, segitse (ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja
a terhére rott kotelességszegést, vagy ha a tényallas tisztazasa fegyelmi targyalason azért kell,
mert egyeb koriilmény indokolja.)

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldndl a tanuld ellen vagy a tanuld
mellett szol.

Ha a fegyelmi hatdrozathoz sziikséges tényallas nem egyértelmi, a tényallas tisztdzésa érdekében a
fegyelmi jogkor gyakorloja:

- kérelemre, vagy

- hivatalbol
bizonyitasi eljarast folytat le.

A bizonyitasi eljaras alkalmaval sor kertilhet:
- a tanulo és a sziil6 nyilatkozatanak beszerzésére,
- a tanul6 meghallgatasara,

101



- az irat bekérésére,

- egyéb tanil meghallgatasara,

- szemle lefolytatdsara,

- szakért6i vélemény beszerzésére.

A tanul6 és a sziil6 nyilatkozata

A tanul6 és a sziil6 nyilatkozatanak beszerzése a nyilatkozattételre torténd felhivassal torténik.

A felhivasnak tartalmaznia kell azt, hogy milyen targyban van sziikség a nyilatkozatra, s hogy a
nyilatkozat addsnak milyen lehetséges (szobeli, irasbeli) formai, modjai vannak, mi a nyilatkozat tétel
hatarideje.

Ha a tényallas tisztazasahoz elegend? az irasbeli nyilatkozat, akkor biztositani kell annak lehetdségét,
hogy a tanulo ¢és a sziil6 a nyilatkozatot irdsban tegye meg, és azt papir alapon juttassa el a fegyelmi

eljarast lefolytat6 részére. (A szobeli nyilatkozat tételrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.)

Tanuld, tant, szakért6 meghallgatasa

Amennyiben a tényallds tisztdzasa érdekében sziikség van a tanuld, a tanu, illetve a szakértd
személyes jelenlétét igényld kozremiikddésre, az érintettet irdsban értesiteni kell ugy, hogy a
személyes megjelenését igényld eljarasi cselekmény idépontja elott 8 nappal megkapja az értesitést.

Az ¢értesitésben fel kell tlintetni azt, hogy a fegyelmi ligyben a tényallas tisztdzdsa miatt sziikséges a
személyes jelenléte, mivel a fegyelmi eljaras alanyaként, illetve tantként, szakértOként keriil
meghallgatésra.

A meghallgatasrol jegyzokonyvet kell felvenni.

A tanul6 meghallgatasa sordn a tanulot nyilatkoztatni kell arrdl, hogy vitatja-e a terhére rott
kotelességszegést. Ha igen, akkor fegyelmi targyalast kell tartani.

Irat megszerzése

Az irat megszerzése az intézmény részeérdl az iratkezelési szabalyzat kovetelményeinek megfelelden
torténik, melynek sordn az intézmény hivatalos uton kér meg valamely adatot, informaciot,
dokumentumot.

Szemle lefolytatasa

Szemle lefolytatasa akkor lehet indokolt, ha a tényallés tisztdzasahoz sziikség van valamely helyszin,

illetve nem a kotelezettségszegés miatt érintett tanuld birtokaban 1évé irat, mint szemletargy
megtekintésére.
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A szemle lefolytatasarol értesiteni kell a szemletargy birtokosat annak érdekében, hogy biztositsa a
szemle helyére torténd bejutast.

Az értesitésben meg kell adni a szemle lefolytatasdnak idépontjat, okat.

A szemlérdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

Eljarasi helyzet vizsgalata

Az eljaras ezen szakaszaban vizsgalni kell, hogy az intézmény jogosult-e a fegyelmi biintetés
megallapitasara, mivel a tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi
biintetés allapithaté meg.

Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban €s a kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés
megallapitasanak, a nevelési-oktatasi intézmények eltérd megallapodasanak hianyaban a fegyelmi
biintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet megallapitani, amelyikben az eljaras elébb
indult.

9. A fegyelmi targyalas

Fegyelmi targyalést akkor kell tartani, ha:
- a fegyelmi eljaras targyalas el6tti szakaszaban a tanuld nem ismeri el a terhére rott
kotelezettségszegést, vagy
- atényallast a fegyelmi eljaras soran még nem sikeriilt megfeleld modon tisztazni.

9.1. Ertesités a fegyelmi targyalasrol

A fegyelmi targyalasrol értesiteni kell még:
- azokat, akiket a fegyelmi eljaras meginditasarol értesiteni kellett,
- a fegyelmi targyaléas soran meghallgatand6 tantkat,
- a fegyelmi targyaldson meghallgatni kivant szakértot.

9.1.1. Altaldnos szabalyok

A fegyelmi targyalasban a kiskora tanul6 sziilgje mindig részt vehet. A tanuldt sziildje, térvényes
képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljarasban a tanulot és a sziilét meghatalmazott is képviselheti.
A fegyelmi eljaras meginditasarol értesiteni kell:
- a tanulot,

- a kiskoru tanul6 sziilgjét.

Az értesitésben fel kell tiintetni:
- a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét,
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- az arra vonatkozo tdjékoztatast, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo,
illetve, ha a sziil6je ismételt szabalyszerti meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az elsé értesitést oly mdodon kell kikiildeni, hogy:
- azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja,
- lehetéség legyen ismételt értesités kikiildésére, ha az érintettek az elsé értesitésre nem
jelennek meg.

Masodik értesitést kell kiildeni akkor, ha az érintettek az elso értesitésre nem jelentek meg, ezért a
targyalds megtartasra nem keriilt.

A masodik targyalasra vonatkozé értesitést is tigy kell kikiildeni, hogy azt az érintettek legalabb a
targyalas el6tt nyolc nappal megkapjak.

9.2. A fegyelmi targyalds menete

A fegyelmi targyalds menete:
1. Meg kell allapitani, hogy a fegyelmi targyaldsra meghivottak a targyalason megjelentek-¢,
el kell végezni a sziikséges személyazonositast
2. A tanulot figyelmeztetni kell jogaira,
3. Ismertetni kell a tanuloval a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.
4. Le kell folytatni a targyalast, melynek soran sor keriilhet:
- a tanul6 meghallgatasara,
- tanll meghallgatésara,
- szakértd bevondsara a szakértd irasos véleményének ismertetésével, illetve a szakértd
targyalas keretében torténd meghallgatasara,
- a helyszini szemle jegyz6konyvének ismertetésére,
- helyet kell adni a vélemények, javaslatok kifejtésére.
5. A tényallas meghatdrozasara, annak alapjan a fegyelmi hatarozat, illetve a fegyelmi eljaras
megsziintetésére vonatkozo6 hatarozat meghozatalara.
6. Ha van ilyen kezdeményezés, a fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztésére
vonatkozo6 dontés.
7. A targyalas bezarasa.

9.3. JegyzOkonyv a fegyelmi targyalasrol
A targyalasrol jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet a fegyelmi bizottsag egyik tagja vezeti.

A jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:
- a targyalas helyét,
- a targyalas idejét,
- a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,
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- az elhangzott t4jékoztatdsokat, a nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szd 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 kiszabhat6 fegyelmi biintetések
Tankételes tanuldval szemben kiszabhato fegyelmi biintetésekre vonatkozé szabalyok

A fegyelmi biintetés lehet:
a) megrovas,
b) szigori megrovas,
) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,
f) kizaras az iskolabol.

Tankoételes tanuldval szemben az alabbi fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlddo fegyelmi
vétség esetén alkalmazhato:

- eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

- kizaras az iskolabol.

Ekkor a sziilé koteles uj iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskolaban
torténd elhelyezése a sziilé kezdeményezésére tizendt napon beliil nem olddédik meg, az illetékes
hatosag hét napon beliil koteles masik iskolat kijeldlni szamdra. Az 0y iskola kivalasztasaban a
fegyelmi eljarast lefolytato intézménynek segitséget kell nyujtania.

Az athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato,
ha az iskola igazgatdja a tanulo atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocialis
kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathato.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megéllapitottdk. Ha az eltiltds a tanév folytatdsatol, kizaras az iskolabol fegyelmi
biintetést a birdsag a tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez
nem lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy a tanulo - valasztasa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen
vizsgabizottsag eldtt - osztalyozo vizsgat tegyen.

105



Ha a kizarés az iskolabol fegyelmi biintetést megallapito hatarozat a kozépiskola utolsé évfolyaméanak
sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocsathato érettségi vizsgara. A tanuld a
megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya
alatt all.

Tankoteles tanuldval szemben a kollégiumbol vald kizaras fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy
1smétlédo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

Ekkor a sziilé koteles 1) kollégiumot keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanuld mas
kollégiumban torténd elhelyezése a sziilé kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldédik meg,
az illetékes hatosag hét napon beliil kdteles masik kollégiumot kijeldlni szamara.

10.2. A fegyelmi biintetések iddbeli hatalya

A fegyelmi bizottsdgnak meg kell hatarozni a fegyelmi dontéssel egyidejlileg a fegyelmi biintetés
id6beli hatalyat.

Nincs idébeli hatélya:
- a megrovasnak,
- a szigori megrovasnak.

A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,
b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

10.3. A fegyelmi biintetések megallapitasanal figyelembe veendd szempontok
A fegyelmi biintetés megallapitasanal figyelembe kell venni:

- a tanul¢ életkorat,

- a tanulo értelmi fejlettségét,

- az elkovetett cselekmény sulyat,

- a cselekmény egyszeri, vagy ismétlddo jellegét.

10.4. A dontéshozo €s véleményezd szervek

A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet nevében a fegyelmi bizottsdg hozza.
A fegyelmi eljaras soran be kell szerezni a didkdnkormanyzat véleményét.

10.5. A fegyelmi hatarozat tartalma

A fegyelmi hatarozat részei:
- rendelkez6 rész,
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- indoklas,
- Zaro rész.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a kdvetkezoket:
- a hatarozatot hoz6 szerv megjeldlését,
- a hatdrozat szamat ¢€s targyat,
- a tanul6 személyi adatait,
- a fegyelmi biintetést,
- a bilintetés idotartamat,
- a biintetés felfliggesztését,
- az eljarast meginditod kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolésa tartalmazza:
- a kotelességszegés rovid leirdsat,
- a tényallas megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését,
- a rendelkez0 részben foglalt dontés indokat,
- elutasitott bizonyitési inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zaro6 része tartalmazza:
- a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,
- a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését.

Ha els6 fokon a neveldtestiilet jar el, a hatdrozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast
vezette, tovabba a nevelbtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

10.6. A fegyelmi biintetés felfiiggesztése

A fegyelmi jogkor gyakorlgja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra
felfliggesztheti.

10.7. A fegyelmi hatarozat kihirdetése

A fegyelmi hatarozatot:
- altalaban a fegyelmi targyalason szdban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatarozat rendelkezo részét és rovid indokolasat,
- ha az iigy bonyolultsiga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli
kihirdetését az elsdfokt fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek:

- tanuldnak (kiskoru tanul6 esetén a sziilonek),

- ha a gazdalkodo szervezet képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.
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Megrovas ¢és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni,
ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskoru tanuld esetén a sziilo is - tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

11. Jogorvoslat a fegyelmi hatarozat ellen

Az els6foku hatarozat ellen fellebbezést nyujthat be:
- a nagykoru tanulo,
- kiskort tanul6 esetén pedig a sziilo.

A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoka fegyelmi
jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a méasodfoka
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tigyre vonatkozé véleményével ellatva.

12. A fegyelmi eljaras megsziintetése
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szilintetni, ha:
a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
C) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
A fegyelmi eljaras megsziintetésére sor keriilhet a fegyelmi eljards minden szakaszaban.

Az eljaras megsziintetésérdl irasbeli hatarozatot kell hozni, ¢s 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 elmaradasa a tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral,
veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A hatérozatok jogerdre emelkedését a fegyelmi bizottsag kiséri figyelemmel, és gondoskodik arrél,
hogy a jogerds hatarozatok végrehajtasra keriiljenek.

14. Egyéb eljarasi szabalyok
14.1. A fegyelmi eljaras lefolytatasara rendelkezésre allo 1d6

108



A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy tdrgyalason be kell fejezni.
A fegyelmi eljaras hatékony, eredményes lefolytatasa érdekében a fegyelmi bizottsag a fegyelmi
iigyekrdl nyilvantartdst vezet, melyben feltiintetni az ligyben végzett eljarasi cselekményeket,
iitemezi az ellatando feladatokat.

14.2. Osszeférhetetlenség

A fegyelmi ligy elintézésében ¢€s a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt:
- a tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozodja, tovabba
- az, akit a tanul6 altal elkdvetett kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt:
- a tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozoja,
- az, akit a tanulo altal elkovetett kotelességszegés érintett,
- aki az els6fokl fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt vett, tovabba
- az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértoként eljart.

A kizarasi ok bejelentésére vonatkozé szabalyok:
- a kizarasi ok bejelentésére koteles az, akivel szemben kizarasi ok all fenn,
- a kizarasi okot a tanul6 és kiskoru tanuld esetén a sziil0 is bejelentheti.

A kizarési okot meg kell vizsgalni. A kizarasi ok fenntartasarol:
- az iskola igazgatdja (kollégium igazgatdja) dont neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarési
ok esetén
- a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjanak munkaltatdja dont egyéb személyek ellen
bejelentett kizarasi ok esetén.

A kivizsgalas eredményeként megallapithaté a kizarasra vonatkozo bejelentés
- jogossaga,
- illetve alaptalansaga.

Amennyiben a kizarasi bejelentés jogos, az eljarasba mas személyt kell bevonni.
15. Karokozas az intézménynek
15.1. Karokozas intézménynek

Ha az iskoldnak a tanul6 kart okozott, az igazgatd koteles:

- a kdrokozas koriilményeit megvizsgélni,

- az okozott kar nagysagat felmérni, és

- lehetdség szerint a karokozo és a feliigyeletét ellatd személyét megéllapitani.
Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgdlat eredményérdl a
tanulot, kiskoru tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell.
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A tajékoztatassal egyidejileg a sziildt fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében
meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:
a) gondatlan karokozas esetén a kotelez6 legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi 0sszegének Stven szazalékat,
b) ha a tanuld cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kdtelez6 legkisebb munkabér - a kdrokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott - 6thavi Gsszegét.

110



LEGITIMACIOS ZARADEK

A Batthydny Lajos Gimnéazium didkénkormanyzata az intézmény Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatat a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 48. § (4) bekezdés a) pontja
valamint a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérsl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szold 20/2012. (VIIL. 31.)) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdése alapjan

véleményezte.
Nagykanizsa, 2024. szeptember 23.

DOK vezetéje DOK segitd pedagdgus

A Batthyany Lajos Gimnazium Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a Sziil6i Szervezet a nevelési-
oktatasi intézmények mikodésérsl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarél sz6l6 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan véleményezte.

Nagykanizsa, 2024. szeptember 23.

Sziil3i Szervezet elndke

A Batthyany Lajos Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az Intézményi Tanacs a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol sz6ld
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 121. § (7) bekezdése alapjan véleményezte és elfogadasra
javasolta.

Nagykanizsa, 2024. szeptember 23.
Intézményi Tanacs elnoke

A Batthyany Lajos Gimnazium Szervezeti és Mukodési Szabélyzatit a fenntarté Nagykanizsai
Tankeriileti K6zpont képviseletében, a nemzeti kdznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. térvény 25. § (1)
bekezdése alapjan jovahagyom.

Nagykanizsa, 2024. szeptemberr.z.‘.{.
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